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Den lieben langen Tag Kaffee kochen und in Stöckelschuhen servieren, 
ausschließlich telefonieren und zwischendurch die Nägel lackieren, da 
man als Sekretärin hübsch auszusehen hat. Diese Tätigkeiten schmücken 
den typischen Arbeitsalltag einer Sekretärin. So scheint es, dass es wohl 
keinen besseren, stressfreieren und angenehmeren Beruf geben mag.  
 











Quelle: Miss Moneypenny: Warum Sekretärinnen die (Büro)Welt beherrschen1  
 
Eine Sekretärin, „die den Kaffee kocht und eine Schreibmaschine [...] 
bedienen muss“2, scheint das Sinnbild vieler Vorstellungen für den Beruf 
Sekretärin zu sein. Auch die Verbindung mit einem „Vorzimmerdrachen“3 
ist möglicherweise in vielen Gedanken verankert. Als der „gute Geist“4, der 
im Hintergrund arbeitet, tragen selbst die Medien maßgeblich zum Erhalt 
dieser Vorstellung bei. 
 
 
                                            
1
 http://arbeits-abc.de/miss-moneypenny-warum-sekretaerinnen-die-buerowelt-
beherrschen/ [21.08.2016], siehe Anlage 20, S. 76.  
2
 Anlage 6, Interviewprotokoll Nr. 4, S. 28. 
3
 Anlage 4, Interviewprotokoll Nr. 2, S. 18.  
4
 Zur Veranschaulichung vgl. Platthaus, Andreas: Frankfurter Redaktionsweltgeist, in 
Frankfurter Allgemeine Zeitung vom 27. Juli 2015, siehe Anlage 16, S. 70.  
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Während vor allem in der privaten Wirtschaft Funktionsbezeichnungen wie 
Chefsekretärin, Office-Managerin, Geschäftsleitungssekretärin oder 
Team-Assistentin zu finden sind,5 überwiegen in Kommunalverwaltungen 
vor allem schlichte Funktionsbezeichnungen wie Vorzimmer oder 
Sekretärin des Bürgermeisters. Schnell könnte man die Schlussfolgerung 
ziehen, Sekretärinnen in der öffentlichen Verwaltung seien deshalb 
weniger qualifiziert. Als Konsequenz folgt eine Verbindung mit 
geringwertigen Tätigkeiten und Aufgaben, welche sich negativ auf die 
Anerkennung und Wertschätzung der Sekretärinnen in der öffentlichen 
Verwaltung auswirken.  
 
Diesem Trend scheint nun immer mehr entgegengewirkt zu werden, denn 
mehr und mehr ist zu beobachten, dass Kommunen die Bezeichnungen 
der Sekretärinnen verändern, so zum Beispiel die Gemeinde 
Wolfschlugen6.  
Auch in der Literatur werden die veränderten Aufgaben und die 
steigenden Anforderungen einer modernen Sekretärin beschrieben.7 Nicht 
zuletzt fand im Jahr 2015 eine Wahl zu „Deutschlands bester Sekretärin“8 
statt. 
 
Wer glaubt, eine Sekretärin müsse stenosicher sein, das 
Maschinenschreiben beherrschen, Telefonate durchstellen, gute 
Umgangsformen besitzen und darüber hinaus ein gepflegtes 
Erscheinungsbild haben,9 würde ausreichen, um den Beruf Sekretärin in 
der heutigen Zeit erfolgreich ausüben zu können, der liegt mit seinen 
Vorstellungen weit neben der Realität. 
 
 
                                            
5
 Vgl. Wedmann-Tosuner (2007), S. 20.  
6
 Erfahren durch persönlichen Kontakt während der Ausbildung.  
7
 „Qualifizierte Sekretariatspraxis“, „Management im Chefsekretariat“ oder „Qualifizierte 
Management-Assistenz“ sind Beispiele aus der Literatur.  
8
 Zur Veranschaulichung vgl. Hess, Brigitte: Ohne Diplomatie geht gar nichts, in 
Stuttgarter Nachrichten vom 16. Oktober 2015, siehe Anlage 17.  
9
 Vgl. Bögner (2008), S. 16.  
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In der vorliegenden Bachelorarbeit steht der Beruf der Sekretärin des 
Bürgermeisters im Zentrum des Geschehens und wird mit Hilfe einer 
empirischen Erhebung insbesondere hinsichtlich der Aufgabenbereiche 
und des Anforderungsprofils untersucht.  
 
Zur besseren Lesbarkeit wird für die Berufe Sekretärin und Persönliche 
Referentin im weiteren Textverlauf die weibliche Form verwendet. Für 
Bürgermeister wird die männliche Form verwendet. Es sind dabei aber 
stets Personen männlichen und weiblichen Geschlechts gleichermaßen 
gemeint. Bei dem Titel Bürgermeister sind sowohl Oberbürgermeister und 
Bürgermeister als auch die Beigeordneten mit inbegriffen.  
 
In den nachfolgenden Kapiteln werden zunächst die Ziele der 
vorliegenden Bachelorarbeit aufgeführt sowie die zu überprüfenden 
Annahmen präsentiert. Anschließend wird der inhaltliche Aufbau der 
Arbeit vorgestellt.  
1.1. Zielsetzung 
Das Ziel der vorliegenden Bachelorarbeit ist eine grundlegende 
Aufarbeitung und Aktualisierung des Berufsbildes der Sekretärin. Dies soll 
einerseits dazu beitragen, dem Beruf Sekretärin in der öffentlichen 
Verwaltung ein neues Image, einen neuen Ruf, zu verleihen und 
andererseits soll den meist immer noch weit verbreiteten klassischen 
Vorstellungen entgegengewirkt werden. Aus diesem Grund erscheint eine 
Betrachtung des Berufsbildes der Sekretärin in der öffentlichen 







Aus den Zielen leiten sich nachfolgende Annahmen ab, die mit Hilfe einer 
empirischen Untersuchung überprüft werden sollen:  
 
• Die Berufsbezeichnung Sekretärin ist negativ behaftet, deshalb sollte 
die Bezeichnung verändert werden. 
• Die Eingruppierung von Sekretärinnen ist nicht angemessen, 
deswegen sind Sekretärinnen unterbezahlt.  
• Die Aufgaben der Sekretärin beinhalten keine wertschöpfenden 
Tätigkeiten.  
• Die Beschäftigung von Sekretärinnen in Kommunalverwaltungen ist 
abhängig von der Gemeindegröße. 
 
Diese Annahmen werden mit Hilfe der durchgeführten Befragung 
verifiziert10 bzw. falsifiziert11.  
1.3. Aufbau der Arbeit 
Inhaltlich ist die vorliegende Arbeit in insgesamt fünf Kapitel gegliedert.  
Während im ersten Kapitel auf die Problematik und die Zielsetzung 
eingegangen sowie der inhaltliche Aufbau der Arbeit vorgestellt werden, 
erfolgt im zweiten Kapitel die Erarbeitung einer Definition für den Begriff 
Sekretärin. Kapitel drei bildet mit der empirischen Erhebung die Grundlage 
der vorliegenden Bachelorarbeit. Insbesondere werden die gewählten 
Datenerhebungstechniken, die mit der Durchführung der empirischen 
Erhebung verbunden waren, vorgestellt. Im vierten Kapitel wird das 
Berufsbild der Sekretärin in der öffentlichen Verwaltung ausführlich 
                                            
10
 Verifizieren bedeutet, durch Überprüfen die Richtigkeit einer Sache bestätigen. In: 
Duden, Universalwörterbuch (2015), S. 1897.  
11
 Falsifizieren bedeutet, eine wissenschaftliche Aussage oder eine Behauptung durch 
empirische Beobachtung, durch einen logischen Beweis widerlegen. In: Duden, 
Universalwörterbuch (2015), S. 577.  
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dargestellt und aus verschiedenen Perspektiven beleuchtet. Dabei bilden 
die Ergebnisse der durchgeführten empirischen Untersuchung die Basis.  
Die Bachelorarbeit wird mit einem zusammenfassenden Fazit im fünften 
Kapitel abgeschlossen. 
2. Die Sekretärin in der öffentlichen Verwaltung 
Sekretärinnen sind heutzutage nahezu in allen Branchen tätig. Ob in 
Unternehmen der privaten Wirtschaft, in Interessenverbänden, 
Organisationen oder in der öffentlichen Verwaltung.12 
Bereits jetzt ist die enorme Wichtigkeit der Stelle der Sekretärin in den 
verschiedensten Branchen ersichtlich. In der vorliegenden Bachelorarbeit 
steht jedoch - wie bereits erwähnt - die Sekretärin in der öffentlichen 
Verwaltung im Fokus. 
 
Bekannt sind Sekretärinnen in der öffentlichen Verwaltung unter 
zahlreichen Benennungen. Von „Sekretärin“ über „Assistentin“ bis hin zum 
„Vorzimmer des Bürgermeisters“ oder gar dem „Sekretariat“ sind alle 
Bezeichnungen anzutreffen.  
 
Um den Begriff Sekretärin zu definieren, muss zunächst auf die männliche 
Form Sekretär zurückgegriffen werden. Dadurch können die 
verschiedenen Bedeutungen des Begriffes aufgeführt werden.  
Unter dem Begriff Sekretär kann einerseits die Dienstbezeichnung eines 
Beamten im mittleren Verwaltungsdienst13 und andererseits ein leitender 




beschreibung&dkz=15009&such=Sekretärin [19.08.2016], siehe Anlage 13, S. 62.  
13
 Vgl. Landesbesoldungsgesetz Baden-Württemberg vom 9. November 2010 (GBl. S. 
793), geändert durch Gesetz vom 17. Dezember 2015 (GBl. S. 1187), nachfolgend zitiert 
als LBesGBW. Bei dem Begriff „Sekretär“ des mittleren Dienstes sind die jeweiligen 
Amtsbezeichnungen Sekretär in der Besoldungsgruppe A6, Obersekretär in der 
Besoldungsgruppe A7 und Hauptsekretär in der Besoldungsgruppe A8 gemeint. Vgl. 
Anlage 1 zu § 28 LBesGBW.  
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Funktionär einer Organisation verstanden werden. Auch ein Möbelstück 
kann mit dem Begriff in Verbindung gebracht werden.14 
Generell verbindet man mit dem Begriff jedoch einen qualifizierten 
Angestellten, welcher unter anderem in der Verwaltung beschäftigt ist.15 
Dabei sind sie grundsätzlich für die Erledigung sämtlicher Büro- und 
Assistenzaufgaben zuständig.16  
 
Der Begriff Sekretär ist auf das mittellateinische Wort „secretarius“, was 
als Geheimschreiber bezeichnet werden kann, zurückzuführen.17  
Zu Zeiten des alten Roms war einem Geheimschreiber das königliche 
Siegel anvertraut. Viele Ansätze dieser ursprünglichen Funktion sind auch 
noch heute in der Kernaufgabe einer Sekretärin zu erkennen. Aufgrund 
ihrer Position und ihren Aufgaben ist sie zu absoluter Diskretion 
gegenüber ihrem Vorgesetzten verpflichtet.18 Dies verdeutlicht und 
bestärkt die absolute Vertrauensposition einer Sekretärin.   
 
Die „Rechte Hand“19 des Bürgermeisters stellt nicht nur die enge 
„Verbundenheit mit der Führungskraft“20 symbolisch dar, sondern 
verdeutlicht gleichzeitig auch Anforderungen, die beispielsweise eine 
„Identifizierung, ein Mitdenken, ein Vorausdenken“21 der Sekretärin 
erfordern.  
 
Ein entsprechender Definitionsversuch könnte wie folgt lauten:  
Eine Sekretärin ist eine „perfekte Organisatorin des Büros“22. Durch die 
zum Teil selbstständige Abwicklung von Korrespondenzaufgaben und der 
                                            
14
 Vgl. Duden, Universalwörterbuch (2015), S. 1598. 
15




beschreibung&dkz=15009&such=Sekretärin [19.08.2016], siehe Anlage 13, S. 62.  
17
 Vgl. Duden, Herkunftswörterbuch (2013), S. 773.  
18
 Vgl. http://www.wissen.de/wortherkunft/sekretaer [19.08.2016], siehe Anlage 21.  
19
 Brück (2011) S. 11. 
20
 Brück (2011) S. 11. 
21
 Brück (2011) S. 11. 
22
 Bruhn-Jade (2003), S. 11. 
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Erledigung von technisch-organisatorischen Aufgaben,23 entlastet eine 
Sekretärin ihren Vorgesetzten „von zeitraubendem Kleinkram“24. 
In ihrer Rolle ist sie eine „kritische, dabei loyale und verständnisvolle 
Gesprächspartnerin“25. 
 
Daraus ersichtlich ist die generelle Hauptfunktion der Sekretärin, welche in 
der Entlastung ihres Vorgesetzten zu sehen ist.  
3. Die empirische Erhebung 
Die empirische Erhebung wurde mit Hilfe verschiedener 
Datenerhebungstechniken durchgeführt, welche in diesem Kapitel 
beschrieben werden.  
Zunächst wird die Notwendigkeit für eine Erhebung in diesem Bereich 
ausführlich dargelegt. Anschließend wird auf die Durchführung der 
empirischen Untersuchung eingegangen. In diesem Kontext wird die 
untersuchte Stichprobe vorgestellt sowie die Rücklaufquote mit Hilfe der 
Anzahl der beantworteten Fragebögen gebildet. Abschließend wird auf 
den inhaltlichen Aufbau der Befragungsinstrumente eingegangen.  
3.1. Notwendigkeit einer empirischen Untersuchung 
Eine empirische Untersuchung für das Berufsfeld einer Sekretärin in der 
öffentlichen Verwaltung ist aus mehreren Aspekten erforderlich.  
Der Beruf Sekretärin wird in der Literatur zwar mehrfach erwähnt, jedoch 
meistens im Zusammenhang mit der privaten Wirtschaft. Sekretärinnen in 
der öffentlichen Verwaltung scheinen dabei eine untergeordnete Rolle 
einzunehmen.  
 
                                            
23
 Vgl. Duden, Universalwörterbuch (2015), S. 1598.  
24
 Bruhn-Jade (2003), S. 11. 
25
 Bruhn-Jade (2003), S. 11.  
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Außerdem steht die Sekretärin als Person nicht im Fokus der 
Öffentlichkeit. Deswegen erscheint es für außenstehende Personen 
nahezu unmöglich, das umfangreiche Aufgabengebiet einer Sekretärin zu 
erfassen. Durch die Erfüllung ihrer Aufgaben unterstützen Sekretärinnen 
ihren Vorgesetzten bei der Wahrnehmung seines Amtes. Der 
Öffentlichkeit sind das umfangreiche Aufgabengebiet und die damit 
verbundenen Tätigkeiten nicht zugänglich und deswegen auch nicht 
bewusst. Aus diesem Grund haben Sekretärinnen mit einem weit 
verbreiteten Negativimage zu kämpfen.  
 
Gemäß § 42 Gemeindeordnung für Baden-Württemberg fungiert der 
Bürgermeister als „Vorsitzender des Gemeinderats und Leiter der 
Gemeindeverwaltung“26. Dabei handelt es sich um gesetzliche 
Verpflichtungen des Bürgermeisters. Darüber hinaus ist der Bürgermeister 
„Repräsentant der Kommune“27. Im Zusammenhang mit dieser Funktion 
hat er zahlreiche Repräsentationsaufgaben wahrzunehmen, welche oft an 
Wochenenden oder als Abendveranstaltungen in Anwesenheit der 
Bürgerinnen und Bürger stattfinden.28  
Zu den Repräsentationsaufgaben gehört die Teilnahme an 
verschiedensten Veranstaltungen, bei denen der Bürgermeister 
beispielsweise eine Begrüßungsrede zu halten hat. Besichtigungen und 
Empfänge sowie Ehrungen oder Auszeichnungen sind weitere klassische 
Veranstaltungen, bei denen er seine Repräsentationsfunktion 
wahrnehmen kann.29 Auch die Teilnahme an Jubilarsfeiern ortsansässiger 
Vereine oder ein Gratulationsbesuch des Bürgermeisters bei 
Geburtstagen oder Ehejubiläen werden von den Gemeindebewohnern 
sehr gerne gesehen und wertgeschätzt. Als Ansprechpartner für die 
gesamte Bürgerschaft, den zahlreichen Vereinen, Organisationen und 
                                            
26
 Gemeindeordnung für Baden-Württemberg in der Fassung der Bekanntmachung vom 
24. Juli 2000 (GBl. S. 581, ber. S. 698), geändert durch Gesetz vom 17. Dezember 2015 
(GBl. 2016 S. 1), nachfolgend zitiert als GemO. 
27
 Bätge (2011), S. 43. 
28
 Vgl. Bätge (2011), S. 43. 
29
 Vgl. Bätge (2011), S. 67.  
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Handelsbetrieben ist der Bürgermeister für viele ratsuchende Menschen 
die erste Anlaufstelle.30  
 
Müsste ein Bürgermeister alle Aufgaben aus seinen vielfältigen 
Funktionen selbst wahrnehmen, könnte er sein Amt nur bedingt erfüllen. 
Demzufolge scheint eine Bewältigung aller Funktionen und den damit 
verbundenen Aufgaben für den Bürgermeister alleine nahezu unmöglich.  
Aus diesem Grund ist eine Entlastung des Bürgermeisters unabdingbar. 
Diese Entlastungsfunktion wird von den Sekretärinnen in erheblichem 
Umfang wahrgenommen. Sie übernehmen die Vorbereitung und 
koordinieren seinen Tagesablauf, sodass der Bürgermeister allen seinen 
Funktionen gerecht werden kann. Um das Ausmaß dieser 
Hintergrundarbeiten zu erfassen, ist es erforderlich einen Blick „hinter die 
Kulissen“ von Bürgermeistern zu werfen und in diesem Zusammenhang 
das Berufsfeld der Sekretärinnen darzustellen.  
Diese Gründe rechtfertigen die Notwendigkeit einer empirischen 
Untersuchung. 
3.2. Wahl der Erhebungstechnik und Durchführung 
Bei der Durchführung von empirischen Untersuchungen können 
grundsätzlich verschiedene Techniken zur Datenerhebung eingesetzt 
werden. Nachfolgend werden die eingesetzten Methoden beschrieben.  
 
Schriftliche Befragung 
Die Datenerhebung basiert im Wesentlichen auf einer schriftlichen 
Befragung mit Hilfe eines selbst entworfenen Fragebogens31. Um die 
Befragten davon zu überzeugen, an der Untersuchung teilzunehmen, 
wurde zusätzlich ein Begleitschreiben32 erstellt.  
                                            
30
 Vgl. Bätge (2011), S. 43 f.  
31
 Anlage 2, S. 3 ff.  
32
 Anlage 1, S. 1 f. 
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Aus Kosten- und Zeitgründen wurden Begleitschreiben und Fragebogen 
per E-Mail in verschiedenen Dateiformaten versandt.  
 
Mündliche Befragung 
Eine mündliche Befragung wurde in Form von Leitfadeninterviews 
durchgeführt. Durch den Einsatz von Leitfadeninterviews werden 
vergleichbare Daten gewonnen. Als eine besondere Ausprägung kann das 
Experteninterview eingesetzt werden.33  
3.2.1. Teilnehmer 
Schriftlich befragt wurden die Sekretärinnen der Landkreise Reutlingen 
und Rems-Murr.  
Der Landkreis Reutlingen befindet sich in „unmittelbarer Nähe zur 
Landeshauptstadt Stuttgart“34. Insgesamt 279.189 Einwohner (Stand 30. 
Juni 2015), leben in den 26 Gemeinden des Landkreises Reutlingen.35 
 
Der Landkreis Rems-Murr liegt in der Region Stuttgart. Mit insgesamt 
416.077 Einwohnern (Stand 30. Juni 2015), die in den 31 Städten und 
Gemeinden des Landkreises leben,36 ist der Landkreis Rems-Murr 
deutlich größer als der Landkreis Reutlingen.  
 
Durch eine umfangreiche Recherche konnte der unterschiedliche 
Verwaltungsaufbau der Kommunen ermittelt werden. Aus diesem Grund 
wurden alle Personen befragt, die im Organigramm der Kommunen als 
Sekretärin, Vorzimmer oder Assistentin des Bürgermeisters benannt 
waren. Zur politischen Leitungsebene von Kommunalverwaltungen 
gehören sowohl Bürgermeister als auch Oberbürgermeister. Gemäß § 49 
                                            
33






[19.08.2016], siehe Anlage 9, S. 40.  
36
 http://www.statistik-bw.de/Service/Veroeff/Statistische_Berichte/312215001.pdf 
[19.08.2016], siehe Anlage 9, S. 39.  
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Abs. 3 Satz 2 GemO führt ein Beigeordneter die Amtsbezeichnung 
Bürgermeister und ist ebenso der politischen Führung zuzuordnen. Aus 
diesem Grund wurden die Sekretärinnen der Beigeordneten, der 
Bürgermeister und der Oberbürgermeister befragt. Zu rechtfertigen ist dies 
mit dem Hintergrund, dass die Sekretärin im Fokus dieser Bachelorarbeit 
steht.  
 
57 Kommunen wurden Teil der Untersuchung. Versandt wurden aus oben 
genannten Gründen insgesamt 85 Fragebögen.  
 
Bei der Wahl der Experten für die mündliche Befragung wurde jeweils ein 
Team bestehend aus Bürgermeister und dessen Sekretärin/Assistentin 
ausgewählt. Insgesamt wurden sechs Interviews mit drei Bürgermeistern 
und ihren Sekretärinnen geführt.  
3.2.2. Rücklauf 
Mit den zurückgesendeten Fragebögen konnte eine Teilnehmerzahl von 
37 erreicht werden. Dies entspricht einem prozentualen Anteil von 43,5 
Prozent. Damit kann ein Rücklauf von deutlich mehr als einem Drittel der 
versendeten Fragebögen festgestellt werden. Dieses Ergebnis stellt eine 












3.3. Aufbau der Befragungsinstrumente  
Der standardisierte Fragebogen besteht aus fünf inhaltlich gegliederten 
Abschnitten mit insgesamt 26 Fragen.  
 
Abschnitt A diente zur Gewinnung von Angaben über die 
Stelleninhaberinnen. Dieser Abschnitt sollte insbesondere Aufschluss über 
die Einordnung der Stelle innerhalb der Verwaltung sowie einen Überblick 
über die rechtlichen Rahmenbedingungen geben.  
In Teilabschnitt B wurden Angaben über das Aufgabengebiet und die 
erforderlichen Kompetenzen einer Sekretärin erhoben.  
Mit Hilfe des Teilabschnitts C wurden wesentliche Angaben bezüglich der 
Dienststelle abgefragt wie zum Beispiel die Gemeindegröße.  
In Abschnitt D wurden Angaben über die persönliche Meinung und 
Einstellung der Stelleninhaberinnen erhoben. Das Augenmerk wurde 
insbesondere auf die Vor- und Nachteile des Berufes sowie auf die 
Bezeichnung Sekretärin gelegt.  
Abschließend wurden in Abschnitt E demographische Angaben über die 
Stelleninhaberinnen abgefragt. 
Das Leitfadeninterview basiert auf vier allgemeinen Leitfragen, welche aus 
Gründen der Vergleichbarkeit allen Experten gestellt wurden.  
Mit Hilfe der Interviews wurden die erforderlichen Kompetenzen einer 
Sekretärin aus Sicht des Bürgermeisters erhoben. Darüber hinaus sollte 
die Wichtigkeit der Sekretärin für einen Bürgermeister erfragt werden. 
Weiter sollten Angaben gewonnen werden, inwieweit sich die Tätigkeiten 
und die Anforderungen einer Sekretärin verändert haben. Abschließend 
wurden die Teilnehmer nach der persönlichen Meinung zur Bezeichnung 






4. Ergebnisse der empirischen Untersuchung 
Das vierte Kapitel beinhaltet mit den Ergebnissen der empirischen 
Untersuchung, den Mittelpunkt der vorliegenden Arbeit. Die erstellten 
Tabellen und Abbildungen sind im Zusammenhang mit der Auswertung 
der Fragebögen entstanden.  
Es handelt sich dabei um eine vollumfängliche Beschreibung und 
Darstellung des Berufsbildes der Sekretärin. Dazu gehört nicht nur eine 
Beschreibung der Persönlichkeit einer Sekretärin, sondern auch eine 
Darstellung der Position der Sekretärin innerhalb der Verwaltung. Weiter 
werden die Positionen Persönliche Referentin und Sekretärin im dritten 
Abschnitt dieses Kapitels gegenübergestellt. Im vierten und letzten 
Abschnitt dieses Kapitels erfolgt eine Beschreibung der Sekretärin aus 
Sicht der Bürgermeister.  
4.1. Die Sekretärin als Persönlichkeit 
In den nachfolgenden Punkten wird die Persönlichkeit einer Sekretärin 
ermittelt. Handelt es sich bei dem Beruf ausnahmslos um einen typischen 
Frauenberuf? In welchem Alter ist eine Sekretärin im Schnitt? Welche 
Ausbildung absolviert eine klassische Sekretärin und welche Ausbildung 
wird im Nachhinein für empfehlenswert erachtet? Auf diese Fragen wird in 
den folgenden Punkten eingegangen. 
4.1.1. Demographische Merkmale 
Die befragten Personen wurden gebeten, Angaben über ihr Geschlecht 
und ihr Alter zu machen.  
Ermittelt werden konnte, dass alle befragten Personen weiblich sind. 
Demnach werden „Schreib- und Assistenztätigkeiten“37 heute nahezu 
                                            
37
 Zur Veranschaulichung vgl. o.V.: Leben nach dem Klischee, in: Süddeutsche Zeitung 
vom 22. Dezember 2010, siehe Anlage 15, S. 68.  
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ausschließlich von Frauen wahrgenommen. Aus diesem Grund kann man 
den Beruf Sekretärin zu den klassischen Frauenberufen zuordnen. 
 
Darüber hinaus veranschaulicht folgende Abbildung die Altersstruktur der 
befragten Sekretärinnen. 
 
Abbildung 2: Altersstruktur 
 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung (Stand 01.07.2016) 
 
Grundsätzlich ist eine gemischte Altersstruktur festzustellen. Das 
Durchschnittsalter einer Sekretärin beträgt 43 Jahre.  
 
27 Prozent der befragten Personen sind bis zu 30 Jahre alt. Sie gehören 
damit zu der jüngeren Generation des Berufes und bilden gleichzeitig 
auch die zweitgrößte Altersgruppe. 10,8 Prozent der Befragten sind 
zwischen 31 und 40 Jahre alt. 24,3 Prozent der befragten Personen gaben 
an, zwischen 41 und 50 Jahre alt zu sein. Damit bildet diese Altersspanne 
den drittgrößten Anteil. Den größten Anteil mit 32,4 Prozent bildet die 
Altersgruppe zwischen 51 und 60 Jahren. 5,4 Prozent der befragten 








31 bis 40 Jahre
41 bis 50 Jahre
51 bis 60 Jahre
über 60 Jahre
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Diese Ergebnisse veranschaulichen unter anderem, dass der Beruf einer 
Sekretärin in jeder Altersklasse ausgeübt werden kann und auch für 
Berufsanfänger zum Einstieg in das Berufsleben geeignet ist. Die 
Ergebnisse zeigen aber auch, dass der Beruf Sekretärin durchaus bis zum 
Renteneintritt ausgeübt werden kann.  
 
Schulabschluss  
54,1 Prozent und damit mehr als die Hälfte der befragten Personen 
absolvierten den mittleren Schulabschluss und erwarben damit die mittlere 
Reife. Davon erworben 20 Prozent im Anschluss die Fachhochschulreife. 
5,4 Prozent schlossen mit dem Abitur ab. 2,7 Prozent machten einen 
Hauptschulabschluss. 8,1 Prozent gaben an, eine Handelsschule besucht 
zu haben und dadurch einen mit dem Realschulabschluss vergleichbaren 
Schulabschluss erlangt zu haben. Mit 2,7 Prozent wurde ein Besuch auf 
einer Oberschule genannt. 29,73 Prozent machten hierzu keine 
beziehungsweise keine eindeutig zuzuordnenden Angaben.  
 
Ausbildung 
Grundsätzlich ist zu sagen, dass Sekretärin an sich keinen konkreten 
Ausbildungsberuf darstellt. Demzufolge wurden die Sekretärinnen 
einerseits befragt, welche Ausbildung absolviert wurde und andererseits 












Abbildung 3: Berufliche Ausbildung 
 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung 
 
37,8 Prozent der Befragten absolvierten eine Ausbildung zur 
Verwaltungsfachangestellten. 2,7 Prozent absolvierten eine Ausbildung im 
mittleren nichttechnischen Verwaltungsdienst. Insgesamt absolvierten 
damit 40,5 Prozent der befragten Sekretärinnen eine Ausbildung im 
öffentlichen Dienst.  
21,6 Prozent gaben an, eine Ausbildung im kaufmännischen Bereich 
absolviert zu haben. Genannt wurden unter anderem die Ausbildungen zur 
Einzelhandelskauffrau, zur Groß- und Außenhandelskauffrau sowie zur 
Kauffrau für Büromanagement. 5,4 Prozent gaben an, ein Studium 
absolviert zu haben. Weitere 5,4 Prozent gaben an, eine Ausbildung zur 
Phono- oder Stenotypistin (Stenokontoristin) abgeschlossen zu haben. 2,7 
Prozent absolvierten eine Ausbildung zur Europasekretärin. Ausbildungen 
wie beispielsweise Arzthelferin, Sozialversicherungsfachangestellte oder 
Justizfachangestellte sind mit einem Anteil von 13,5 Prozent der Kategorie 
Sonstige zugeordnet. 






















Außerdem wurden die befragten Sekretärinnen gebeten, eine Empfehlung 
für eine berufliche Ausbildung abzugeben. 
 
Abbildung 4: Empfehlung einer beruflichen Ausbildung 
 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung 
 
Als Ergebnis konnte mit 32,4 Prozent eine Ausbildung zur 
Verwaltungsfachangestellten ermittelt werden. Mit 24,3 Prozent wird zu 
einer Ausbildung im kaufmännischen Bereich geraten.  
2,7 Prozent empfehlen eine Ausbildung im mittleren nichttechnischen 
Verwaltungsdienst. Ein nicht unerheblicher Anteil von 40,5 Prozent der 
Befragten machte hierzu leider keine Angaben. Möglicherweise herrscht 
aufgrund der vielen Zugangsmöglichkeiten zum Beruf eine zu große 
Verunsicherung, um eine hilfreiche Ausbildung anzugeben.  
 
In den Fokus einer beruflichen Ausbildung rückt die Ausbildung zum/zur 
Verwaltungsfachangestellten. Dabei handelt es sich um einen dreijährigen 
anerkannten Ausbildungsberuf im öffentlichen Dienst. Die 
Ausbildungsinhalte sind dabei speziell auf die öffentliche Verwaltung 
zugeschnitten.38 

















Auch eine Ausbildung im kaufmännischen Bereich ist empfehlenswert. Die 
Ausbildung Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement stellt eine weitere 
Möglichkeit dar, um im späteren Berufsleben als Sekretärin zu arbeiten.39 
4.1.2. Tätigkeitsdauer 
Die Sekretärinnen wurden auch darum gebeten anzugeben, wie lange sie 
in ihren Beruf bereits tätig sind. Die folgende Abbildung gibt einen 
Überblick über die Angaben zur Tätigkeitsdauer. 
 
Abbildung 5: Tätigkeitsdauer  
  
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung (Stand 01.07.2016) 
 
Weniger als ein Jahr sind lediglich 5,4 Prozent der Befragten in ihrem 
Beruf tätig. Mögliche Gründe könnten hier zum einen ein Berufswechsel 
gewesen sein oder aber ein Einstieg in das Berufsleben nach erfolgreich 
abgeschlossener Ausbildung.  
Zwischen einem und fünf Jahren und zwischen sechs und zehn Jahren 
sind jeweils 18,9 Prozent der befragten Personen in ihrem Beruf tätig. 10,8 
Prozent der befragten Personen arbeiten zwischen 16 und 20 Jahren in 


















ihrem Beruf. Mit 32,4 Prozent bildet die Tätigkeitsdauer zwischen 11 und 
15 Jahren den größten Anteil. 13,5 Prozent der befragten Personen sind 
sogar schon über 20 Jahre als Sekretärin tätig.  
Damit beträgt die durchschnittliche Tätigkeitsdauer 12,3 Jahre.  
 
Zwischenfazit: 
Die befragten Stelleninhaberinnen sind ausschließlich weiblich und 
durchschnittlich 43 Jahre alt. Mehr als die Hälfte der befragten 
Stelleninhaberinnen ist seit mindestens elf Jahren in ihrem Beruf tätig. 
Sekretärin ist kein konkreter Ausbildungsberuf, der darüber hinaus auch 
nicht an eine bestimmte Branche gebunden ist. Aus diesem Grund 
bestehen zahlreiche Zugangsmöglichkeiten. Auch eine Weiterbildung zur 
Sekretärin ist nach gesammelter Berufserfahrung möglich.40  
Für eine Sekretärin des Bürgermeisters in der öffentlichen Verwaltung 
bietet sich jedoch eine Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten 
an. Diese wird auch von einem Großteil der befragten Stelleninhaberinnen 
empfohlen.  
4.2. Die Stelle der Sekretärin 
Dieses Kapitel soll die Stellung der Sekretärinnen in der öffentlichen 
Verwaltung ausführlich beschreiben und darstellen. Es beinhaltet unter 
anderem Angaben zur organisatorischen Zuordnung. Darüber hinaus 
werden auch die rechtlichen Aspekte dargestellt. Die Darstellung der 
Hauptaufgaben und die Erstellung eines entsprechenden 
Anforderungsprofils sind weitere wichtige Gesichtspunkte, die in diesem 
Zusammenhang ausführlich beschrieben werden. Abschließend werden 
positive und negative Auswirkungen des Berufes aufgezählt sowie 
mögliche Spannungsfelder im Arbeitsalltag beschrieben.  
                                            
40
 Vgl. https://berufenet.arbeitsagentur.de/berufenet/bkb/14912.pdf [19.08.2016], siehe 
Anlage 13, S. 65.  
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4.2.1. Organisatorische Zuordnung 
Im täglichen Berufsleben bildet das Gespann aus Sekretärin und 
Bürgermeister ein Team. Aus diesem Grund ist es erforderlich, dass die 
organisatorischen Voraussetzungen bestmöglich ausgestaltet sind und 
dadurch ein optimaler Kommunikationsfluss gewährleistet werden kann.  
Sogenannte Linienstellen definieren sich dadurch, dass sie unmittelbar in 
den Erfüllungsprozess einer Kernaufgabe eingebunden sind. Dabei sind 
Leitungsstellen und Ausführungsstellen voneinander zu unterscheiden. 
Unterstützende Stellen dienen demgegenüber nur indirekt bei der 
Erfüllung der Kernaufgabe. Zu unterscheiden sind Stabsstellen, 
Assistenzstellen und Dienstleistungsstellen.41  
Die Sekretärinnen wurden gebeten, zu beschreiben, welchem Amt, 
welcher Abteilung oder welcher Stelle sie organisatorisch unmittelbar 
zugeordnet sind. Die folgende Abbildung veranschaulicht die 
organisatorische Zuordnung. 
 
Abbildung 6: Organisatorische Zuordnung 
 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung 
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Zuordnung zu Leitungsstellen als
unterstützende Stellen




62,2 Prozent und damit deutlich mehr als die Hälfte der befragten 
Personen sind durch direkte Zuordnung zum Bürgermeister 
beziehungsweise zum Oberbürgermeister als Leitungsstelle 
organisatorisch zugeordnet. In diesem Zusammenhang handelt es sich bei 
der Stelle einer Sekretärin um eine Assistenzstelle als unterstützende 
Stelle.  
Kennzeichnend für Assistenzstellen ist, dass sie keine 
Fremdentscheidungs- und Weisungskompetenzen besitzen und zur rein 
mengenmäßigen Entlastung eines Vorgesetzten dienen.42 
Sekretärinnen nehmen „wechselnde Aufgaben, deren Spektrum von 
Sekretariatstätigkeiten bis zur Lösung komplexer Probleme reichen 
kann“43 wahr. Das umfangreiche und vielseitige Aufgabengebiet wird in 
Punkt 4.2.3. ausführlich dargestellt. Diese Form der Zuordnung entspricht 
dem Stabliniensystem. Das Stabliniensystem entsteht durch die 
„Erweiterung des Einliniensystems um Leitungshilfsstellen“44. Dabei 
werden die Vorteile des Einlinien- und Mehrliniensystems verbunden. Die 
Kommunikations- und Weisungswege sind dadurch eindeutig vorgegeben. 
Darüber hinaus kann der Bürgermeister als Leitungsspitze optimal (sowohl 
fachlich als auch rein mengenmäßig) entlastet werden.45 
 
35,1 Prozent gaben an, innerhalb der Linie zu einem Amt zugeordnet zu 
sein. Daraus ist abzuleiten, dass es sich bei einer solchen 
Sekretärinnenstelle um eine Ausführungsstelle handelt. Um ihre Aufgaben 
zu bewältigen, besitzen Sekretärinnen lediglich Umsetzungsbefugnisse.46 
Eine Zuordnung zum Hauptamt wurde mit insgesamt 11 Nennungen am 
häufigsten genannt. Eine solche Zuordnung kann dadurch entstehen, weil 
Sekretärinnen sonst keinem Team angehören würden oder weil sie 
Aufgaben eines Amtes wahrnehmen.  
                                            
42
 Vgl. Hopp/Göbel (2013), S. 143.  
43
 Vahs (2015), S. 78.  
44
 Hopp/Göbel (2013), S. 152. 
45
 Vgl. Vahs (2015), S. 110 f. 
46
 Vgl. Vahs (2015), S. 75.  
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4.2.2. Rechtliche Rahmenbedingungen  
Neben den organisatorischen Aspekten sind auch die rechtlichen 
Gesichtspunkte von großer Wichtigkeit. Dazu gehören Angaben bezüglich 
der Arbeitszeit, der Eingruppierung und der Art des Rechtsverhältnisses 
zum Arbeitgeber.  
4.2.2.1. Rechtsverhältnis 
Die Befragten wurden gebeten, anzugeben, welches Rechtsverhältnis 
zwischen den Stelleninhaberinnen und ihren Arbeitgebern besteht.  
 
Abbildung 7: Rechtsverhältnis 
 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung 
 
97,3 Prozent der befragten Personen befinden sich in einem 
privatrechtlichen Arbeitsverhältnis. Sie gelten damit als Beschäftigte des 
öffentlichen Dienstes. 2,7 Prozent der befragten Personen machten hierzu 
keine Angaben.  
 
Gemäß § 1 Abs. 1 TVöD47 findet der Tarifvertrag für den öffentlichen 
Dienst Anwendung.  
                                            
47
 Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst vom 13. September 2005 in der Fassung vom 
25. November 2005, geändert durch Änderungstarifvertrag Nr. 10 vom 1. April 2014, 







Keine der Sekretärinnen gab an, in einem öffentlich-rechtlichen Dienst- 
und Treueverhältnis zu stehen. Aus diesem Grund wird auf die 
beamtenrechtlichen Vorschriften nicht weiter eingegangen.  
 
Von den Befragten haben 83,8 Prozent eine unbefristete Stelle. Davon 
nehmen 90,3 Prozent eine Vollzeitstelle wahr, während nur 9,7 Prozent in 
Teilzeit beschäftigt sind.  
 
§ 30 Abs. 1 TVöD verweist in diesem Fall auf die Anwendung der 
Vorschriften des Teilzeit- und Befristungsgesetzes48. Gemäß § 2 Abs. 1 
Satz 1 TzBfG ist ein Arbeitnehmer teilzeitbeschäftigt, wenn dessen 
regelmäßige Wochenarbeitszeit kürzer ist als die eines vergleichbaren 
vollzeitbeschäftigten Arbeitnehmers. 
 
Eine Studie des Wirtschafts- und Sozialwissenschaftlichen Instituts (WSI) 
erarbeitete mögliche Gründe für die Teilzeitbeschäftigung von Frauen in 
Deutschland im Jahr 2013. Danach war der Hauptgrund für eine 
Teilzeitbeschäftigung die familiäre Betreuung und Pflege. Darunter können 
beispielsweise die Betreuung von Kindern oder pflegebedürftigen 
Angehörigen fallen.49 
 
16,2 Prozent machten hierzu keine genauen Angaben. 
4.2.2.2. Arbeitszeit 
Die Teilnehmenden wurden darüber hinaus gebeten, ihre vertraglich 
geregelte wöchentliche Arbeitszeit anzugeben.  
Die Arbeitszeit wird in § 6 TVöD geregelt. Die regelmäßige Arbeitszeit für 
Beschäftigte beträgt grundsätzlich durchschnittlich 39 Stunden 
wöchentlich. 
                                            
48
 Gesetz über Teilzeitarbeit und befristete Arbeitsverträge vom 21. Dezember 2000 
(BGBl. I S. 1966), geändert durch Gesetze vom 20. Dezember 2011 (BGBl. I S. 2854), 
nachfolgend zitiert als TzBfG. 
49
 Vgl. http://www.boeckler.de/51973.htm [19.08.2016], siehe Anlage 10, S. 54 f.  
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59,5 Prozent der befragten Sekretärinnen gaben an, eine vertraglich 
geregelte wöchentliche Arbeitszeit von 39 Stunden zu haben.  
29,7 Prozent gaben an, eine wöchentliche Arbeitszeit von mehr als 39 
Stunden zu haben. Dies ist auf eine Dienstvereinbarung zurückzuführen, 
welche nur für eine entsprechende Kommune Anwendung findet und nicht 
auf andere Kommunen übertragbar ist.  
Gemäß § 6 Abs. 6 TVöD können durch Dienstvereinbarungen spezielle 
Arbeitszeitkorridore festgelegt und eingerichtet werden. Jedoch ist 
grundsätzlich eine Arbeitszeit von 39 Stunden nach TVöD vorgeschrieben. 
10,8 Prozent der Befragten gaben an, eine geringere wöchentliche 
Arbeitszeit zu haben. Dies ist vor allem auf die Teilzeitbeschäftigung 
zurückzuführen.  
Darüber hinaus gaben insgesamt 19 von 37 befragten Personen an, 
Überstunden zu leisten. Sekretärinnen müssen vor allem hinsichtlich der 
Gestaltung der Arbeitszeiten sehr flexibel sein. Überstunden können auch 
oftmals durch Wochenenddienste oder Abendveranstaltungen, an denen 
eine Sekretärin teilnehmen muss, entstehen.  
4.2.2.3. Vergütung 
Beschäftigte erhalten nach § 15 Abs. 1 TVöD ein monatliches 
Tabellenentgelt, dessen Höhe sich nach der Entgeltgruppe, in der die 
Beschäftigten eingruppiert sind, und nach der für den Beschäftigten 
geltenden Stufe richtet. Insgesamt sieht der TVöD 15 Entgeltgruppen (EG) 
und 6 Entwicklungsstufen vor. Die Entgeltgruppen 4 und 7 gibt es im 
Verwaltungsbereich nicht. Nachfolgende Abbildung veranschaulicht die 








Abbildung 8: Vergütung 
 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung 
 
18,9 Prozent sind der EG 6 zuzuordnen. Mit 43,2 Prozent konnte eine 
Eingruppierung in EG 8 am häufigsten ermittelt werden. Damit scheint 
eine Eingruppierung in EG 8 für Sekretärinnen die Gebräuchliche zu sein, 
aber auch eine Eingruppierung in EG 9 mit 29,4 Prozent ist möglich. 8,1 
Prozent machten hierzu keine Angaben.  
 
Bei der Eingruppierung und der Bewertung von Stellen sind grundsätzlich 
vier Qualifikationsebenen zu betrachten. 
Die Entgeltgruppen 1 bis 4 entsprechen dabei an- und ungelernten 
Tätigkeiten. Die Entgeltgruppen 5 bis 8 sind für Tätigkeiten, für die im 
Regelfall eine abgeschlossene und anerkannte Berufsausbildung von 
mindestens 3 Jahren erforderlich ist. Die Entgeltgruppen 9 bis 12 sind für 
Tätigkeiten, für die im Regelfall ein Fachhochschulabschluss benötigt wird. 
Die Entgeltgruppen 13 bis 15 beinhalten Tätigkeiten, für die im Regelfall 
ein wissenschaftlicher Hochschulabschluss erforderlich ist.50  
Der Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst enthält derzeit keine 
Vorschriften, welche die Eingruppierung regeln. Aus diesem Grund richtet 
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sich die Eingruppierung nach den Tätigkeitsmerkmalen, die sich aus der 
Vergütungsordnung ergeben.51 
Dabei sind in der Regel folgende Tätigkeitsmerkmale relevant:52 
• gründliche Fachkenntnisse, 
• gründliche und vielseitige Fachkenntnisse, 
• gründliche und umfassende Fachkenntnisse, 
• selbständige Leistungen, 
• besonders verantwortungsvolle Tätigkeit. 
• besondere Schwierigkeit und Bedeutung der Tätigkeit. 
Die Eingruppierung ist damit abhängig von den erforderlichen 
Fachkenntnissen und der Erbringung selbständiger Leistungen.  
Als Grundsatz kann festgehalten werden, je mehr gefordert und erbracht 
wird, desto höher ist die Eingruppierung in eine Entgeltgruppe.53 
 
Auf Grundlage der Qualifikationsebenen und der Tätigkeitsmerkmale soll 
nun die Annahme „Die Eingruppierung von Sekretärinnen ist nicht 
angemessen, deswegen sind Sekretärinnen unterbezahlt“ überprüft 
werden.  
 
Dabei sollen die Ergebnisse aus der empirischen Untersuchung als 
Grundlage angenommen werden, wonach die niedrigste Eingruppierung in 
EG 6 und die höchste Eingruppierung in EG 9 erfolgte.  
 
Aus diesem Anlass sollen nun die Qualifikationsebenen und die 






                                            
51
 Vgl. Hopp/Göbel (2013), S. 344.  
52 
 Vgl. Vergütungsordnung für Angestellte. 
53
 Vgl. Richter/Gamisch (2014), S. 26. 
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EG 6  EG 9 
Qualifikationsebene 
abgeschlossene 3 jährige 
Berufsausbildung zur 
Verwaltungsfachangestellten 





Zuordnung in EG 9 - 
12 
Tätigkeitsmerkmale 
abhängig von erforderlichen Kenntnissen (fachlicher 
Schwierigkeit), Grad der Selbständigkeit und Merkmal der 
Verantwortung 
 
Quelle: Eigene Darstellung in Anlehnung an Schwerdle (2006), S. 19 und 
Vergütungsordnung für Angestellte 
 
Betrachtet man hierbei alleine die Qualifikationsebenen, so ist 
festzustellen, dass beide Gruppen von Sekretärinnen (die der EG 6 sowie 
der EG 9 zugehörigen) in der entsprechend richtigen Entgeltgruppe 
eingruppiert sind und deren Vergütung demnach angemessen ist.  
 
Um in Entgeltgruppe 9 eingruppiert werden zu können, muss eine 
Steigerung der Tätigkeitsmerkmale vorhanden sein, denn wie bereits 
erwähnt, steigen die Anforderungen mit jeder Entgeltgruppe.54 
Beispiele, die höhere Anforderungen beinhalten, können unter anderem 
die Mitarbeit an Projekten, die Öffentlichkeitsarbeit, die Redaktion des 
Amtsblattes, die Geschäftsstelle des Gemeinderats, die Pflege und 
Neugestaltung der Homepage, die Leitung von Schulungsveranstaltungen 
in Sachen Schreibstil oder die Personalverwaltung sein.55 
                                            
54
 Vgl. Richter/Gamisch (2014), S. 26. 
55
 Diese Aufzählung dient nur zur Veranschaulichung. 
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Als Grundlage für eine Stellenbewertung müssen die einzelnen 
Arbeitsvorgänge ermittelt werden und dann separat bewertet werden.56 
 
Eine Bewertung der Stellen ist aufgrund der verfügbaren Angaben über 
die Aufgabenbereiche allein aus dem Fragebogen so jedoch nicht 
möglich. Eine genauere Bewertung über die Angemessenheit der 
Eingruppierung konnte aus diesem Grund nicht vorgenommen werden. 




Abschließend ergibt sich, dass die Annahme „Die Eingruppierung von 
Sekretärinnen ist nicht angemessen, deswegen sind Sekretärinnen 
unterbezahlt“ sich aufgrund der vorliegenden Daten und Angaben weder 
für richtig noch für falsch erwiesen hat.  
 
Fraglich ist jedoch, ob die Tätigkeitsmerkmale angemessen und noch 
passend für eine Bürgermeistersekretärin sind und aus diesem Grund eine 
zu niedrige Eingruppierung verbunden mit einer zu geringen Vergütung 
erfolgt. Offen bleibt auch die Frage, ob die Eingruppierung einer 
Bürgermeistersekretärin im Vergleich zu anderen Sekretärinnen der 
Verwaltung an sich gerecht ist. Berücksichtigt man Aspekte wie die 
Verantwortung, die mit einer Stelle verbunden ist, so tragen 
Bürgermeistersekretärinnen eine höhere Verantwortung im Vergleich zu 
anderen Sekretärinnen innerhalb der Verwaltung. Auch müsste der Aspekt 
der schlechten und ungeregelten Arbeitszeiten bei der Eingruppierung 
Berücksichtigung finden.  
 
Im Jahr 2017 soll eine neue Entgeltordnung in Kraft treten. Zu den 
Kernstücken der neuen Entgeltordnung zählen beispielsweise die 
Entzerrung von Entgeltgruppe 9 in die Entgeltgruppen 9a, 9b und 9c. 
                                            
56
 Vgl. Schwerdle (2006), S. 155.  
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Zudem soll eine Eingruppierung von Beschäftigten mit Bachelorabschluss 
dann grundsätzlich in die Entgeltgruppe 9b erfolgen. Masterabschlüsse 
werden mit wissenschaftlichen Hochschulabschlüssen aller Art 
gleichgestellt.57 Von einer genaueren Erläuterung wird in dieser 
Bachelorarbeit jedoch abgesehen.  
4.2.3. Haupttätigkeiten und Aufgabenbereiche  
Ferner wurden die Sekretärinnen gebeten, aus neun vorgegebenen 
Antwortmöglichkeiten fünf Haupttätigkeiten auszuwählen, die eine 
Sekretärin während ihres beruflichen Alltags wahrzunehmen hat.  
 
Abbildung 9: Haupttätigkeiten einer Sekretärin 
 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung 
 
                                            
57
 Vgl. http://www.vka.de/site/home/vka/schwerpunkte/entgeltordnung/ [26.08.2016], 
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Mit der Planung und der Organisation von Besprechungen und Terminen, 
der Erledigung von Korrespondenz, dem Telefondienst, der Aufbereitung 
von Unterlagen sowie dem Empfang von Kunden und Geschäftspartnern 
und deren Bewirtung konnten insgesamt fünf Haupttätigkeiten ermittelt 
werden, die im nachfolgenden mit den dazugehörigen Aufgaben 
ausführlich beschrieben werden.58 
 
Zu den Haupttätigkeiten einer Sekretärin zählen die Planung und die 
Organisation von Besprechungen und Terminen, welche mit 35 
Nennungen am häufigsten ermittelt werden konnte. 
Dies beinhaltet sowohl das gesamte Terminmanagement als auch das 
Veranstaltungsmanagement.  
Ein Termin definiert sich dabei als „ein festgelegter und für alle Teile 
verbindlicher Zeitpunkt. Er beeinflusst den Tagesablauf der davon 
Betroffenen. Er kann abhängig sein von mehreren Personen, Institutionen, 
Fakten, Gesetzen, Orten, Verkehrs- und Witterungsverhältnissen“59. 
 
Zum Terminmanagement des Bürgermeisters gehören nicht nur die 
Terminplanung und die Überwachung,60 sondern auch die 
Terminkoordination und die Vorbereitung des Termins. Aufgrund des 
Aufgabenspektrums und der herrschenden Termindichte benötigen 
Bürgermeister eine Assistenz, die das Terminmanagement für sie 
übernimmt. Sekretärinnen müssen dabei die Kapazitäten des 
Bürgermeisters berücksichtigen.61 Zu den oben genannten Tätigkeiten 
gehören auch die allgemeine Terminverwaltung sowie die Aktualisierung 
des Terminkalenders. Darüber hinaus sind Sekretärinnen auch für die 
Überwachung, die Verwaltung sowie das Führen der Wiedervorlage ihres 
Vorgesetzten verantwortlich. 
                                            
58 Die Aufzählung und deren Beschreibung sind jedoch nicht abschließend. Es handelt 
sich dabei um Aufgabenbereiche, die im Zusammenhang mit den Haupttätigkeiten 
erwähnt wurden.  
59
 Bruhn-Jade (2003), S. 15.  
60
 Vgl. Bruhn-Jade (2003), S. 15.  
61
 Vgl. Anlage 5, Interviewprotokoll Nr. 3, S. 19.  
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Zur Organisation gehört auch das Veranstaltungsmanagement. Unter 
einer Veranstaltung können einerseits Besprechungen des Vorgesetzten 
mit Mitarbeitern oder Kollegen, Besuchern oder Geschäftspartnern und 
andererseits auch Feiern zu besonderen Anlässen gemeint sein.62 Auch 
Sitzungen und Tagungen können darunter verstanden werden.  
Für die Arbeit einer Sekretärin sind dabei insbesondere vier Phasen63 von 
großer Bedeutung.  
Phase eins des Veranstaltungsmanagements umfasst die Vorbereitung 
der Veranstaltung. In diese entscheidende Phase fallen die Überlegungen 
zum Programm und die Planung der Veranstaltung. Festzulegen sind 
dabei insbesondere die Art und das Thema der Veranstaltung. Auch 
sollten die Teilnehmer, der Zeitpunkt, der Tagungsort und das 
entsprechende Zubehör (technische Ausstattung) bestimmt werden.64  
Phase zwei des Veranstaltungsmanagements beinhaltet die Organisation 
an sich. Diese Phase ist geprägt von dem Verfassen der Einladungen, der 
Absprachen bezüglich der Räumlichkeiten und deren technische 
Ausstattung.65 Aufgaben in diesem Bereich wurden mehrfach genannt. 
Phase drei des Veranstaltungsmanagements kennzeichnet die 
Durchführung. In dieser Phase sind der Empfang und die Betreuung der 
Gäste entscheidend.66 In diesem Zusammenhang wurden die Betreuung 
und der Empfang der Gäste mehrfach aufgezählt. Auch die Mithilfe bei der 
Veranstaltung an sich wurde häufig erwähnt.  
Nach Durchführung der Veranstaltung erfolgt die Nachbereitungsphase, 
welche insbesondere durch das Aufräumen des Veranstaltungsraumes, 
dem Sortieren und Ablegen der Unterlagen und dem Verfassen des 
Protokolls geprägt ist.67 Das Erstellen des Protokolls wurde in diesem 
Kontext oft als Aufgabe genannt.  
                                            
62
 Vgl. Bruhn-Jade (2003), S. 96.  
63
 Vgl. Bruhn-Jade (2003), S. 96 ff. Bruhn-Jade untergliedert dabei jedoch in fünf Phasen.  
64
 Vgl. Bruhn-Jade (2003), S. 96 ff.  
65
 Vgl. Bruhn-Jade (2003), S. 101 ff.  
66
 Vgl. Bruhn-Jade (2003), S. 106 f.  
67
 Vgl. Bruhn-Jade (2003), S. 108.  
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Feiern zu besonderen Anlässen wurden in diesem Zusammenhang häufig 
genannt. Klassische Feiern sind beispielsweise Jubiläen (z.B. 
Dienstjubiläen oder Alters- und Ehejubilare), Empfänge (z.B. 
Neujahrsempfang) oder Ehrungen (z.B. Sportlerehrung oder 
Blutspenderehrung). Zu den besonderen Anlässen gehören auch 
Veranstaltungen wie beispielsweise die Neubürgerstadtführung und der 
Volkstrauertag. 
 
Mit 26 Nennungen konnten Korrespondenzaufgaben als zweithäufigste 
Hauptaufgabe einer Sekretärin ermittelt werden. Unter Korrespondenz 
wird der gesamte Briefwechsel und Schriftverkehr verstanden.68 Hierbei 
gehört das Verfassen von Schriftstücken aller Art zu den Aufgaben einer 
Sekretärin.  
Korrespondenz kann nach Band (Niederschrift nach Aufnahme mit Hilfe 
eines Diktiergerätes), nach Diktat, nach Stichworten (Angabe von 
Inhalten) oder auch selbständig durch die Sekretärinnen erfolgen. Ziel der 
Korrespondenz ist die Anfertigung von unterschriftsreifen Schriftstücken 
zur Vorlage. Damit tragen Sekretärinnen in erheblichem Maße zur 
Entlastung des Vorgesetzten bei.  
Sekretärinnen verfassen teilweise die Reden und Grußworte des 
Bürgermeisters. Sie erstellen Glückwunschkarten, bei Sterbefällen 
verfassen sie Kondolenzschreiben oder Traueranzeigen.  
Auch gehört die Bearbeitung und Beantwortung der Dienstpost sowie die 
Verwaltung des E-Mail Postfachs zu den Korrespondenzaufgaben.  
 
Der Telefondienst wurde mit 25 Nennungen als weitere Haupttätigkeit 
ermittelt. Sekretärinnen müssen dabei insbesondere auf ein 
angemessenes Sprechtempo und eine gute Ausdrucksweise achten.69 
Eingehende Anrufe müssen oft an die zuständigen Mitarbeiter oder falls 
erforderlich direkt zum Bürgermeister weitergeleitet werden. Im besten Fall 
können Sekretärinnen die Anrufe selbst beantworten. Auch gehört die 
                                            
68
 Vgl. Duden, Universalwörterbuch (2015), S. 1053. 
69
 Vgl. Bruhn-Jade (2003), S. 112 f.  
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Verbindungsherstellung für ausgehende Anrufe des Bürgermeisters zu 
den Aufgaben. Im Berufsalltag müssen Sekretärinnen grundsätzlich in der 
Lage sein, telefonische Anfragen von Bürgern ordnungsgemäß zu 
behandeln und sachgerechte Auskünfte zu erteilen.  
 
Die Aufbereitung von Unterlagen konnte mit 20 Nennungen ermittelt 
werden. Dazu gehört beispielsweise die Erstellung des täglichen 
Pressespiegels. Auch die Aktenführung und der damit verbundene Teil der 
Ablage bilden einen wesentlichen Bestandteil dieser Hauptaufgabe.  
 
Darüber hinaus spielt das Informationsmanagement eine entscheidende 
Rolle.70 Die Bearbeitung der Post, welche auch zu den 
Korrespondenzaufgaben gezählt werden kann, wurde in diesem 
Zusammenhang häufig als Aufgabe erwähnt.  
Um eine Informationsflut zu vermeiden, müssen Sekretärinnen die 
Informationen selektieren, ordnen und bewerten, damit den Vorgesetzten 
nur die für ihn relevanten Informationen erreichen.71 
Im Rahmen ihrer Umsetzungskompetenzen und der damit 
einhergehenden Verfügungskompetenzen sind Sekretärinnen zudem 
berechtigt, Informationen anzufordern und darüber zu verfügen.72 
Spezielle Sachthemen werden durch Recherchetätigkeiten für den 
Bürgermeister aufgearbeitet. Dabei sind auch oft Internetrecherchen zu 
erledigen. Die selektierten und geordneten Informationen werden 
anschließend als Gesprächsgrundlage für Besprechungen des 
Bürgermeisters verwendet. Auch erstellen Sekretärinnen häufig 
sogenannte Tagesmappen für den Bürgermeister. In die Tagesmappe 
gehören eine Übersicht über sämtliche anstehenden Termine des 
Bürgermeisters und die dazugehörigen Unterlagen. Zusätzlich sind 
Sekretärinnen oftmals für die Erstellung von Präsentationen 
verantwortlich.  
                                            
70
 Vgl. Bruhn-Jade (2003), S. 119.  
71
 Vgl. Bruhn-Jade (2003), S. 119. 
72
 Vgl. Vahs (2015), S. 63. 
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Weiter konnte mit insgesamt 18 Nennungen der Empfang von Kunden und 
Geschäftspartnern als eine Hauptaufgabe der Sekretärin ermittelt werden. 
Diese Aufgabe resultiert aus der oben genannten Hauptaufgabe der 
Planung und Organisation von Veranstaltungen und Besprechungen.  
Darunter fällt der Empfang des gesamten Publikums für den 
Bürgermeister. Auch übernehmen Sekretärinnen oftmals die Bewirtung 
der Besucher. 
 
Die Beschreibung, Sekretärinnen seien für die gesamte 
Ablauforganisation im Umfeld des Bürgermeisters zuständig, erfasst in 
diesem Zusammenhang das Aufgabengebiet einer Sekretärin 
vollumfänglich. Sekretärinnen in diesem Zusammenhang als 
„Generalistinnen“73 mit einem allumfassenden Überblick über sämtliche 
Aufgaben zu bezeichnen, ist auf Grund der Aufgabenvielfalt zutreffend. 
 
Darüber hinaus haben Sekretärinnen Aufgaben genannt, die sich nicht 
verallgemeinern lassen, da sie von Kommune zu Kommune 
unterschiedlich sind. Diese Aufgaben werden zu den Aufgaben gezählt, 
die über den gewöhnlichen und klassischen Aufgabenbereich einer 
Sekretärin hinaus wahrgenommen werden. 24 von 37 Sekretärinnen, das 
entspricht einem Anteil von 64,9 Prozent, gaben an, Aufgaben über den 
eigentlichen Tätigkeitsbereich hinaus wahrzunehmen. Dies kommt 
insbesondere dadurch zustande, dass die Sekretärinnen oftmals auch 
einem Amt zugeordnet sind.74  
Zu diesen Bereichen gehören beispielsweise die Pflege und Gestaltung 
der Homepage. Hallenbelegungen und Vermietungen gemeindeeigener 
Räumlichkeiten können ebenso hinzugezählt werden. Auch die Presse- 
und Öffentlichkeitsarbeit und zum Teil auch die Redaktion des Amtsblatts 
gehören zu diesen Aufgaben. Als Geschäftsstelle des 
                                            
73
 Ein Generalist bekommt eine Vielzahl von unterschiedlichen Aufgaben übertragen. In: 
Hopp/Göbel (2013), S. 140; Vgl. auch Anlage 6, Interviewprotokoll Nr. 4, S. 26.  
74
 Vgl. hierzu Kapitel 4.2.1. 
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Jugendgemeinderats oder des Gemeinderats übernehmen Sekretärinnen 
teilweise alle anfallenden Aufgaben wie die Erstellung der Tagesordnung 
und dem Versand der Sitzungsunterlagen.  
Oft führen sie das Ratsschreiberverzeichnis und fertigen 
Grundbuchauszüge an. Im Standesamts- und Friedhofswesen sowie in 
der Bauverwaltung können Sekretärinnen ebenfalls Aufgaben übertragen 
werden.  
Mehr und mehr ist festzustellen, dass Sekretärinnen Aufgaben 
wahrnehmen, die teilweise mit Sachbearbeitungscharakter75 behaftet sind. 
Für das Bearbeiten dieser Aufgaben sind fachliche Kenntnisse 
erforderlich.  
Grundsätzlich ist festzuhalten, dass das Aufgabengebiet einer Sekretärin 
nicht eindeutig einzugrenzen ist. Vielmehr ist dies abhängig von den 
Wünschen des Vorgesetzten sowie von der organisatorischen Zuordnung.  
 
Zwischenfazit: 
„Die Aufgaben der Sekretärin beinhalten keine wertschöpfenden 
Tätigkeiten“, ist eine eingangs genannte Annahme. Definiert man 
wertschöpfende Tätigkeiten als  solche Tätigkeiten, die dem 
Bürgermeister zu einem Vorteil verhelfen, so erweist sich die aufgestellte 
Annahme als nicht richtig.  
Alle Tätigkeiten, die eine Sekretärin in der gesamten Ablauforganisation 
des Bürgermeisters wahrnimmt, sind mit Vorteilen für den Bürgermeister 
verbunden. Der Bürgermeister kann seine Aufmerksamkeit dadurch 
wichtigen Angelegenheiten widmen.  
Das folgende Zitat bestärkt die enorme Wichtigkeit einer Sekretärin für 
den Bürgermeister:  
„Eine gute Sekretärin kann eine Führungskraft ganz erheblich entlasten. 
Wenn diese Funktion wegfiele und man müsste das alles selbst tun, dann 
                                            
75
 Sachbearbeiter sind Arbeitnehmer, die mit der Bearbeitung eines bestimmten, in der 
Stellenbeschreibung umschriebenen Arbeitsgebiets betraut sind. In: Wikipedia – Die freie 
Enzyklopädie. Internet: https://de.wikipedia.org/wiki/Sachbearbeiter [19.08.2016], siehe 
Anlage 22.  
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würde dies einen hohen Prozentsatz der eigenen Arbeitskraft einfordern, 
der nicht mehr den Aufgaben zur Verfügung stünde, für die man eigentlich 
eingesetzt wird.“76  
4.2.4. Das Anforderungsprofil  
Um für eine Stellenbesetzung einer Sekretärin in Frage zu kommen, 
müssen Bewerberinnen sowohl formale Voraussetzungen77 und 
Kenntnisse78 als auch einige Fähigkeiten79, Fertigkeiten80 und 
Schlüsselqualifikationen81 erfüllen und aufweisen.  
Anhand dieser Bestandteile und mit Hilfe der Ergebnisse der empirischen 
Untersuchung wird in diesem Kapitel ein Anforderungsprofil für eine 
Sekretärin erstellt.  
 
Kenntnisse / Wissen 
Aufgrund der Vielseitigkeit der Aufgaben und der Behandlung als 
Generalistin sind für die Ausübung der Tätigkeiten einer Sekretärin keine 
spezifischen Kenntnisse in einem bestimmten Bereich erforderlich.  
Gleichwohl nehmen Sekretärinnen auch Aufgaben mit 
Sachbearbeitungscharakter wahr. Für diese Aufgaben sind spezielle 
Kenntnisse und bestimmtes Wissen gefordert. 
Diese Aufgaben sind von Kommune zu Kommune unterschiedlich und 
können daher nicht verallgemeinert werden. Für die reinen 
Sekretariatstätigkeiten sind jedoch keine speziellen Kenntnisse 
erforderlich.  
                                            
76
 Anlage 3, Interviewprotokoll Nr. 1, S. 14.  
77
 Beinhalten die Vor- und Ausbildung, Laufbahnbefähigung, Berufserfahrung und 
Lebensalter. In: Hopp/Göbel (2013), S. 289. Die formalen Voraussetzungen wurden 
bereits in Punkt 4.1.1 erarbeitet.  
78
 Beinhaltet das erforderliche Fachkönnen, das vorliegen muss, um die Aufgaben 
sachgerecht wahrnehmen zu können. In: Hopp/Göbel (2013), S. 290. 
79
 Fähigkeiten sind persönlichkeitsbedingte Eigenschaften. In: Hopp/Göbel (2013), S. 
290. 
80
 Unter Fertigkeiten ist die Handhabung von spezifischen Techniken und Arbeitsmitteln 
zu verstehen. In: Hopp/Göbel (2013), S. 290. 
81
 Schlüsselqualifikationen sind stellenungebundene Fähigkeiten, die für das Arbeiten in 
einer modernen öffentlichen Verwaltung von besonderer Wichtigkeit sind. In: Hopp/Göbel 




Die Teilnehmer wurden befragt, welche Fertigkeiten erforderlich sind, um 
den Beruf einer Sekretärin erfolgreich ausüben zu können. Von fünf 
möglichen Antwortvorgaben durften maximal drei Antwortmöglichkeiten 
gewählt werden. Das Ergebnis ist in folgender Abbildung dargestellt.  
 
Abbildung 10: Fertigkeiten 
 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung 
 
Mit 34 Nennungen konnte als wichtigste Fertigkeit der Umgang mit den 
gängigen Officeprogrammen ermittelt werden. Dazu gehören 
beispielsweise Word, PowerPoint, Excel und Outlook. Der Umgang mit 
diesen Programmen bildet eine grundlegende Voraussetzung für die 
Arbeit einer Sekretärin. Für fast alle Aufgaben benötigt sie diese 
Fertigkeiten. 
Mit 25 Nennungen wurden die Umgangsformen zu einer weiteren 
wichtigen Fertigkeit ermittelt. Gute Umgangsformen sind im täglichen 
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ratsuchende Menschen sowie beim Empfang von Geschäftspartnern oder 
Kunden muss sich eine Sekretärin angemessen verhalten können. 
Umgangsformen werden auch oftmals in Seminaren geschult.82 
 
Verwaltungskenntnisse konnten mit 21 Nennungen als eine weitere 
wichtige Fertigkeit festgestellt werden. Bei Zuständigkeitsfragen muss eine 
Sekretärin über die Organisation des Hauses Bescheid wissen. Darüber 
hinaus muss sie über sämtliche Vorgänge, die sich bei ihrem 
Vorgesetzten abspielen, informiert sein.  
 
Elfmal wurden auch gute Sprachkenntnisse genannt. Von großer 
Wichtigkeit sind die Beherrschung der deutschen Rechtschreib- und 
Grammatikregeln sowie gegebenenfalls auch Fremdsprachenkenntnisse.  
 
Rechtskenntnisse wurden mit nur drei Nennungen markiert und nehmen 
daher im Berufsalltag einer Sekretärin eine untergeordnete Bedeutung ein.  
 
Fähigkeiten 
Neben den Fertigkeiten sollten die befragten Personen auch die 
Fähigkeiten angeben, die für eine erfolgreiche Ausübung des Berufes 
erforderlich sind. Aus elf Antwortvorgaben sollten maximal fünf 
Antwortmöglichkeiten gewählt werden.  









                                            
82
 Vgl. Anlage 7, Interviewprotokoll Nr. 5, S. 31.  
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Abbildung 11: Fähigkeiten 
 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung 
 
Mit insgesamt 34 Nennungen konnte die Belastbarkeit als wichtigste 
Fähigkeit ermittelt werden. Die Fähigkeit belastbar und stressresistent zu 
sein, erweist sich in vielen Situationen des Arbeitsalltages einer Sekretärin 
als hilfreich. Bedingt durch das Arbeiten unter ständigem Zeitdruck und 
der Konfrontation mit einer hohen Themenanzahl sowie dem schnellen 
Wechsel der Themen können Stresssituationen entstehen, welche 
Sekretärinnen bewältigen müssen. Aus diesem Grund ist es unerlässlich, 
als Sekretärin belastbar zu sein und in stressigen Situationen einen kühlen 
Kopf zu bewahren 
 
Das Organisationstalent beziehungsweise die Organisationsfähigkeit 
wurde 30-mal genannt. Diese Fähigkeit macht sich nahezu in allen 


























Mit 25 Nennungen wurde die Zuverlässigkeit ermittelt. Dazu gehört, dass 
Sekretärinnen ihre Aufgaben und Aufträge gewissenhaft, termingerecht 
und vor allem fehlerfrei zu erledigen haben. Die Vorgesetzten müssen sich 
voll und ganz auf ihre Sekretärin verlassen können. Ihr kommt damit eine 
große Vertrauensstellung zu.  
 
Weiter konnte mit 23 Nennungen das Ausdrucksvermögen in Wort und 
Schrift ermittelt werden. Diese Fähigkeit macht sich nicht nur im direkten 
Kontakt mit Geschäftspartnern oder den Einwohnern bemerkbar, sondern 
auch im indirekten Kontakt beispielsweise durch das Führen von 
Telefonaten oder dem Verfassen von Schriftstücken für den 
Bürgermeister.  
 
21 Nennungen konnten bei der raschen Auffassungsgabe ermittelt 
werden. Den Vorgesetzten häufig mit Fragen zu bedrängen, würde ihn in 
der Wahrnehmung seiner Funktionen beeinträchtigen. Aufgrund der hohen 
Termindichte könnte eine wirksame Chefentlastung nicht gewährleistet 
werden. Vielmehr muss ein kurzer Austausch über das Wesentliche 
ausreichen, damit die Sekretärin über die nächsten Arbeitsschritte oder 
Aufgaben Kenntnis erlangt. Dies setzt jedoch auch voraus, dass 
Sekretärinnen über die Aufgaben ihres Vorgesetzten in Kenntnis sind.  
 
Die Kommunikationsfähigkeit wurde 16-mal gezählt.  
Kommunikationsfähigkeit basiert im Wesentlichen auf Empathie. Bedingt 
durch ihre Position als zentrale Anlaufstelle und Vermittlerin ist es von 
großer Wichtigkeit, den unterschiedlichen Charakteren und 
Persönlichkeiten mit viel Fingerspitzengefühl und Einfühlungsvermögen zu 
begegnen.83 Auch gute Menschenkenntnisse sind von großem Vorteil.  
Mit insgesamt 14 Nennungen konnte die Selbständigkeit als weitere 
wichtige Fähigkeit ermittelt werden. Darunter ist das selbständige Arbeiten 
zu verstehen. Dies beinhaltet unter anderem das Erkennen von Aufgaben 
                                            
83
 Vgl. Bögner (2008), S. 49.  
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und das lösungsorientierte Arbeiten. Insbesondere hinsichtlich der 
Selbständigkeit sind die Anforderungen an Sekretärinnen deutlich 
gestiegen. Bürgermeister erwarten mehr vorausschauendes Handeln und 
Mitdenken und in diesem Sinne mehr Eigeninitiative. „Heute wird mehr 
von einer Sekretärin erwartet, wie zum Beispiel [...] das Mitdenken und 
Mithandeln“84, bestärkt diese Auffassung. 
 
Mit acht Nennungen konnte die Flexibilität gezählt werden, welche sich 
insbesondere hinsichtlich einer flexiblen Arbeitszeitgestaltung bemerkbar 
macht und die Bereitschaft Überstunden zu leisten mit einschließt. 
 
Weiter wurden das selbstbewusste Auftreten viermal, die 
Durchsetzungsfähigkeit dreimal und die Kreativität einmal genannt.  
 
Schlüsselqualifikationen: 
Außerdem wurden die Teilnehmer gebeten, persönliche Eigenschaften 
und Merkmale anzugeben, die für eine erfolgreiche Ausübung des Berufes 
von großem Nutzen sind. Mithilfe dieser Angaben konnten die 
Schlüsselqualifikationen ermittelt werden.  
Bei den Schlüsselqualifikationen kann zwischen Sozialkompetenzen, 
Methodenkompetenzen und persönlichen Kompetenzen (Selbstkom-
petenzen) unterschieden werden.85 
Folgende Abbildung veranschaulicht diese Aufteilung und definiert die 








                                            
84
 Anlage 3, Interviewprotokoll Nr. 1, S. 13.  
85
 Vgl. Hopp/Göbel (2013) S. 290. 
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Abbildung 12: Aufteilung der Schlüsselqualifikationen 
 
Quelle: Eigene Darstellung in Anlehnung an Hopp/Göbel (2013), S. 290; 
 Definitionen nach Coaching Report86  
 
Anhand dieser Abbildung wurden die am häufigsten abgegebenen 
Antworten entsprechend zugeordnet. Folgende drei Tabellen dienen zur 
Veranschaulichung der Ergebnisse.  
 
Tabelle 2: Sozialkompetenzen 
Sozialkompetenz Nennungen 
Teamfähigkeit 16 




Diplomatische Fähigkeiten 4 
Gutes Ausdrucksvermögen 4 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung 
                                            
86
 http://www.coaching-report.de/lexikon/schluesselqualifikation.html [19.08.2016], siehe 
Anlage 12, S. 60 f.  
•Kenntnisse, Fertigkeiten und Fähigkeiten, die 
dazu befähigen, in den Beziehungen zu 
Menschen situationsadäquat zu handeln.
Sozialkompetenz
•Kenntnisse, Fertigkeiten und Fähigkeiten, die 
es ermöglichen, Aufgaben und Probleme zu 
bewältigen, indem sie die Auswahl, Planung 
und Umsetzung sinnvoller Lösungsstrategien 
ermöglichen.
Methodenkompetenz
•Fähigkeiten und Einstellungen, in denen sich 
die individuelle Haltung zur Welt und 
insbesondere zur Arbeit ausdrückt. 
Persönlichkeitseigenschaften, die nicht nur 




Tabelle 3: Methodenkompetenzen 
Methodenkompetenz Nennungen 
Organisationsfähigkeit 22 
Strukturiertes Denken 4 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung 
 








Geduld  3 
Engagement 3 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung 
 
Gute Stelleninhaberinnen zeichnen sich insbesondere durch 
Organisations- und Teamfähigkeit aus. Sie sind belastbar und zugleich 
flexibel. Im täglichen Umgang mit Mitmenschen sind sie in der Lage, 
Situationen richtig einzuschätzen. Sie besitzen sehr gute 
Menschenkenntnisse. Dadurch haben sie ein Gefühl dafür, die richtigen 
Fragen zum richtigen Zeitpunkt zu stellen. Loyalität ist die Basis für ein 
gutes Vertrauensverhältnis und bezieht sich nicht nur auf den 
geschäftlichen Bereich sondern auch auf private Angelegenheiten des 
Bürgermeisters. Im Umgang mit Publikum, Vorgesetzten und Mitarbeitern 
müssen Sekretärinnen stets freundlich und höflich sein. Unter 
Berücksichtigung der Ergebnisse ergibt sich das in nachfolgender Tabelle 
erstellte Anforderungsprofil einer Sekretärin. 
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Tabelle 5: Anforderungsprofil einer Sekretärin 
Anforderungsprofil für eine Sekretärin 
Formale Voraussetzungen 
Abgeschlossene Ausbildung zur 
Verwaltungsfachangestellten oder 
abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau 
für Büromanagement 
Kenntnisse/Wissen 
Keine spezifischen Kenntnisse in einem 
bestimmten Bereich erforderlich 
Fertigkeiten 

























Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung in Anlehnung an 




4.2.5. Motivation  
Die befragten Sekretärinnen wurden gebeten, sowohl Vorteile als auch 
Nachteile, die mit ihrem Beruf verbunden sind, zu nennen.  
Als positive Aspekte des Berufes wurden die nachfolgenden Beweggründe 
mehrfach aufgelistet.  
Die abwechslungsreiche und vielseitige Tätigkeit konnte als positiver 
Gesichtspunkt ermittelt werden. Dieser Ansatz ergibt sich bereits aus den 
vielseitigen Aufgaben, die eine Sekretärin zu erfüllen hat und ist damit als 
logische Konsequenz zu betrachten. Damit verbunden ist auch, dass es 
an jedem Arbeitstag neue Herausforderungen gibt, für die man als 
Sekretärin die bestmögliche Lösung zu ermitteln hat.  
 
Darüber hinaus wird das selbständige und eigenverantwortliche Arbeiten 
als positiv gewertet. Durch die Vielfältigkeit der Tätigkeiten einer 
Sekretärin kann nicht immer auf gleiche Weise reagiert werden. Jede 
Tätigkeit bedarf einer individuellen Lösung, dadurch ist es essenziell, dass 
Sekretärinnen selbständig mit den sich ergebenden Situationen umgehen 
können und diese entsprechend eigenverantwortlich lösen können.  
 
Ratsuchende Menschen sehen in der Sekretärin eine zentrale 
Anlaufstelle. Durch den Kontakt und die Nähe zu Bürgern entsteht ein 
besonderes Vertrauensverhältnis zwischen Einwohnern und Sekretärin, 
welches positiv einzuschätzen ist.  
 
Außerdem wird die enge kooperative Arbeit mit dem Bürgermeister als 
vorteilhaft empfunden. Als „engste Mitarbeiterin“87 des Vorgesetzten 
kommt Sekretärinnen eine besondere Vertrauensstellung zu, bei der 
absolute Diskretion und Loyalität gewährleistet sein müssen. 
 
                                            
87
 Akhavan/Rodatus/Rompel (2010), S. 5. 
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Durch die Nähe zur Verwaltungsführung ist die Sekretärin stets auf dem 
Laufenden und ist damit über sämtliche politische Angelegenheiten, die 
sich im direkten Umfeld ereignen, informiert. Dadurch verbessert sich 
auch der eigene Wissensstand einer Sekretärin.  
 
Darüber hinaus wurde auch der Kontakt zu den Mitarbeiter/-innen 
innerhalb der Verwaltung sowie das Kennenlernen von interessanten 
Menschen als positiv gewertet. Dadurch ist die Bildung eines persönlichen 
Netzwerkes möglich.  
 
Neben den positiven Aspekten gibt es auch negative Gesichtspunkte, die 
nachfolgend genannt werden.  
 
Als ein großer Nachteil wurde die starke, vor allem psychische, Belastung 
am Arbeitsplatz genannt.  
Bedingt durch den ständigen Themen- und Aufgabenwechsel, sowie der 
Vielzahl an Informationen ist eine Sekretärin zeitweise großen 
psychischen und auch physischen Belastungen ausgesetzt, die es zu 
bewältigen gilt. Oft muss unter enormem Zeitdruck gearbeitet werden, 
wodurch extremer Stress verursacht wird. So können vereinzelt die 
Mittagspausen der Arbeit zum Opfer fallen und damit zu einer weiteren 
Belastung führen. Im extremen Fall könnte sich dies langfristig schädlich 
auf die Gesundheit der Sekretärinnen auswirken.  
 
Als negativ erachtet wird die schwierige Stellung in der Beziehung 
zwischen Bürgermeister und Mitarbeiter/-innen. Eine Sekretärin dient nicht 
nur als „Puffer“88 für den Bürgermeister, sondern auch als „Mittlerin 
zwischen Führungskraft und Mitarbeitern“89. Dies kann Einfluss auf die 
Zufriedenheit der Sekretärin haben und das Arbeitsklima negativ 
beeinflussen. Bedingt durch diese Konstellation können potentielle 
Konflikte und Neid bei den Kollegen entstehen. Deshalb kann es durchaus 
                                            
88
 Anlage 6, Interviewprotokoll Nr. 4, S. 25. 
89
 Brück (2011), S. 11. 
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vorkommen, dass Sekretärinnen von den anderen Mitarbeiter/-innen 
ausgegrenzt werden und sich ihr gegenüber distanziert verhalten.  
 
Darüber hinaus wurde die Arbeitszeit als negativer Aspekt kritisiert. Wie 
bereits erwähnt muss eine Sekretärin sehr flexibel sein. Dies gilt vor allem 
hinsichtlich der Arbeitszeit, welche sich oftmals nach dem Vorgesetzten 
richtet. Als Sekretärin ist es wichtig für den Vorgesetzten stets zur 
Verfügung zu stehen und als Ansprechpartner für ihn da zu sein. 
Wochenenddienste und Überstunden sind dabei keine Ausnahmen 
sondern Aspekte, deren man sich bei der Berufswahl bewusst sein muss. 
Auch eine flexible Urlaubsplanung ist nur bedingt möglich.  
 
Negativ wurden unter anderem auch der schlechte Verdienst (vor allem im 
Vergleich mit einer Sekretärin in der freien Wirtschaft) und die geringe 
Anerkennung und Wertschätzung des Berufes von außen empfunden. Der 
Unterschied im Verdienst zur privaten Wirtschaft scheint in Anbetracht der 
Anforderungen und Aufgaben, die an Sekretärinnen gestellt werden bei 
Weitem nicht mehr gerechtfertigt zu sein, denn „im Grunde genommen 
sind auch die Sekretärinnen in einem Bürgermeistervorzimmer 
Chefsekretärinnen“90.  
 
Im Zusammenhang mit den negativen Aspekten des Berufsbildes wurden 
die Sekretärinnen gebeten, anzugeben, ob und inwieweit die Bezeichnung 
Sekretärin ihrer Ansicht nach negativ behaftet sei und welche Gründe 
diese Behauptung rechtfertigen.  
Dieses Ergebnis der Befragung ist erwähnenswert und bedarf einer 
separaten Veranschaulichung in einem gesonderten Punkt.  
                                            
90
 Anlage 5, Interviewprotokoll Nr. 3, S. 21.  
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4.2.6. Die Bezeichnung Sekretärin  
Zunächst wurden die Sekretärinnen gebeten, die genaue Funktions- oder 
Dienstbezeichnung anzugeben. Dabei konnten im Wesentlichen folgende 
Bezeichnungen ermittelt werden:  
 
Tabelle 6: Aktueller Stand der Bezeichnungen 
Assistentin des Bürgermeisters 3 
Persönliche Assistentin des Bürgermeisters  3 
Vorzimmer des Bürgermeisters 9 
Sekretärin des Bürgermeisters 17 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung (Stand 01.07.2016) 
 
Festzuhalten ist an dieser Stelle, dass die gängige Bezeichnung 
„Sekretärin“ weit verbreitet ist. Auch die Bezeichnung „Vorzimmer des 
Bürgermeisters“ kommt immer wieder noch zum Vorschein. Jeweils drei 
Bezeichnungen sind „Assistentin“ und „Persönliche Assistentin“ des 
Bürgermeisters.  
Darüber hinaus konnte ermittelt werden, dass 59,5 Prozent der Befragten 
die Bezeichnung Sekretärin als nicht negativ behaftet einstufen. Dies 
waren insgesamt 22 von 37 Nennungen.  
 
40,5 Prozent (dies entspricht 15 Nennungen) sind der Meinung die 
Bezeichnung Sekretärin sei negativ behaftet. Dabei wurden verschiedene 









Tabelle 7: Verbindungen mit der Bezeichnung Sekretärin 
Verbindung mit einfachen und untergeordneten Tätigkeiten: reine Schreibarbeiten, 
Kaffee kochen, telefonieren oder Protokolle vom Band abtippen. 
Nur zu Dekorationszwecken: nett anzusehen, nett lächeln, immer freundlich. 
Negatives Image: Tippse, Vorzimmerdrache, Kaffeedame, klassischer Frauenberuf, 
Mädchen für alles. 
Anerkennung und Wertschätzung: Geringes Ansehen von der Gesellschaft 
gegenüber dem Beruf. 
Bezeichnung wird dem veränderten Aufgabengebiet und den veränderten 
Anforderungen nicht mehr gerecht: veralteter Begriff; Sekretariat entspricht nicht 
mehr dem, was es früher einmal war; Umbenennung anderer Berufe (Hausmeister: 
Facility Manager, Putzfrau: Reinigungskraft); Selbständige Ausführung von 
Organisations-/Planungs- und Kontrollaufgaben, Schriftverkehr sowie Vorbereitung von 
Terminen werden vorausgesetzt; Erhöhte Anforderungen (auch im EDV-Bereich) 
bringen eine multifunktionale Aufgabenstellung mit sich; Aufgaben beinhalten 
Sachbearbeitertätigkeiten. 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung 
 
In diesem Zusammenhang konnten die Sekretärinnen ihre 
Wunschbezeichnung äußern oder aber auch ergänzen.  
Mit 42,5 Prozent war die Bezeichnung „Assistentin des 
Bürgermeisters/Oberbürgermeisters“ Favorit.  
Ein nicht unerheblicher Anteil von 35 Prozent gab an, nichts verändern zu 
wollen. 17,5 Prozent bevorzugen die Bezeichnung „Persönliche 
Assistentin des Bürgermeisters/Oberbürgermeisters.  
Auch von der Möglichkeit einen anderen Titel anzugeben wurde Gebrauch 
gemacht und Büroleiterin vorgeschlagen.  
 
Zwischenfazit:  
Mehr als die Hälfte der befragten Sekretärinnen empfinden die 
Bezeichnung Sekretärin nicht als negativ behaftet.  
Dennoch würden mehr als die Hälfte (insgesamt 25 von 37) der befragten 
Sekretärinnen die Bezeichnung verändern.  
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„Die Berufsbezeichnung Sekretärin ist negativ behaftet, deshalb sollte die 
Bezeichnung verändert werden“, stellt eine eingangs aufgestellte 
Annahme dar. Diese Hypothese erwies sich nun als nicht richtig.  
Sekretärinnen empfinden die Bezeichnung mehrheitlich als nicht negativ 
behaftet. Sie sollte dennoch geändert werden. Aus diesem Grund müssen 
andere Aspekte, die für eine Änderung der Bezeichnung sprechen, eine 
größere Gewichtung haben.  
4.2.7. Spannungsfelder im Arbeitsalltag 
Die Teilnehmer wurden darüber hinaus nach Konflikten und 
Spannungsfeldern im beruflichen Arbeitsalltag gefragt.  
Mit 18 Nennungen (das entspricht einem prozentualen Anteil von 48,6 
Prozent) konnte ermittelt werden, dass keine Konflikte im Arbeitsalltag 
vorkommen. 17 Nennungen (das entspricht einem prozentualen Anteil von 
45,9 Prozent) bejahten die Frage. Zwei Teilnehmer machten hierzu keine 
Angaben.  
Festzuhalten ist, dass Konflikte im Arbeitsalltag einer Sekretärin durchaus 
vorkommen können, dies aber nicht die Regel ist.  
Obwohl die Nähe und der Kontakt zu Bürgern als positiv eingestuft wird,91 
können auch Schwierigkeiten damit verbunden sein. Mehrfach geschildert 
wurden Situationen, in denen sich Bürger über ein Anliegen beim 
Bürgermeister beschweren wollten.  
Bedingt durch ihre Position ist die Sekretärin die erste Anlaufstelle und 
dient in diesem Zusammenhang zugleich als „Puffer“92 für den 
Bürgermeister. Es ist Aufgabe der Sekretärin, das Anliegen des Bürgers 
aufzunehmen und das weitere Vorgehen zu besprechen. Dabei kann den 
Bürgern nicht immer geholfen werden und in nicht seltenen Fällen müssen 
Sekretärinnen sich böse Beleidigungen anhören. Um Bürger generell 
richtig einschätzen zu können, sind hier vor allem gute 
Menschenkenntnisse von großem Vorteil. 
                                            
91
 Vgl. Kapitel 4.2.5 
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 Anlage 6, Interviewprotokoll Nr. 4, S. 25. 
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4.3. Gegenüberstellung von Sekretärin und 
Persönlicher Referentin  
Die Konstellation von Sekretärin und Persönlicher Referentin gibt es in 
vielen Kommunalverwaltungen. Sekretärin und Persönliche Referentin 
müssen dabei ein Team bilden. Dies erfordert eine sehr gute 
Kommunikation zwischen den Personen. In guter Zusammenarbeit 
ergänzen sich Sekretärin und Persönliche Referentin hinsichtlich der 
Aufgaben und aller anstehenden Tätigkeiten. Durch klare Absprachen ist 
die Zuständigkeit geregelt. Sowohl Sekretärin als auch Persönliche 
Referentin übernehmen dabei Aufgaben, die maßgeblich zur Entlastung 
des Vorgesetzten beitragen. 
Deshalb ist es lohnenswert zu untersuchen, welche Unterschiede und 
welche Gemeinsamkeiten in diesen beiden Positionen festzustellen sind. 
Aus diesem Grund werden unter anderem Aspekte wie die 
Gemeindegröße, die Aufgabenbereiche sowie die Anforderungsprofile 
gegenübergestellt. 
4.3.1. Beschäftigung in Kommunalverwaltungen 
Die Sekretärinnen wurden gebeten, die Gemeindegröße ihrer Kommune 












Abbildung 13: Gemeindegröße 
 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung 
 
Im vorliegenden Schaubild lässt sich deutlich erkennen, dass 
Sekretärinnenstellen in allen Gemeindegrößen vertreten sind.  
Festzuhalten ist, dass eine Sekretärin unverzichtbar für eine 
Gemeindeverwaltung und insbesondere für den Bürgermeister ist.  
Eine Mindestgröße für die Einstellung einer Sekretärin des Bürgermeisters 
gibt es demnach nicht. 
 
Ab welcher Gemeindegröße ist nun zusätzlich eine Persönliche Referentin 
beschäftigt?  
Bis zu einer Gemeindegröße von 10.000 Einwohnern konnte keine Stelle 
für eine Persönliche Referentin ermittelt werden. Erst bei einer 
Gemeindegröße ab 10.000 bis 20.000 Einwohner konnten insgesamt zwei 
Stellen einer Persönlichen Referentin ermittelt werden. 
Bei Kommunen mit über 20.000 Einwohnern sind insgesamt sechs 
Persönliche Referentinnen. 
Interessanterweise deckt sich diese Aussage mit den Ergebnissen der 
Bachelorarbeit „Der Persönliche Referent des Oberbürgermeisters – ein 





über 5.000 bis 10.000
über 10.000 bis 20.000
über 20.000
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Hälfte der Persönlichen Referenten in Kommunen ab einer 
Gemeindegröße von 20.000 Einwohnern beschäftigt sind.93 
 
Zwischenfazit:  
„Die Beschäftigung von Sekretärinnen in Kommunalverwaltungen ist 
abhängig von der Gemeindegröße“, ist eine zu untersuchende Hypothese. 
Anhand der Verteilung wird deutlich, dass Sekretärinnen in allen 
Gemeindegrößen beschäftigt sind. Sekretärinnen sind damit unerlässliche 
Stützen des Bürgermeisters. Die Hypothese erweist sich damit als 
unrichtig. Eine Einstellung einer Sekretärin ist damit nicht abhängig von 
der Gemeindegröße. 
4.3.2.  Aufgaben  
Darüber hinaus wurden die Sekretärinnen gebeten, die Aufgabenteilung 
zwischen Sekretärin und Persönlicher Referentin darzustellen.  
 
Eine konkrete Aufgabenteilung findet durch eine Trennung von inhaltlichen 
und organisatorischen Aufgaben statt. Die Persönliche Referentin 
übernimmt die inhaltlichen Aufgaben, daher ist sie durch die Mitwirkung in 
Projekten inhaltlich oft besser informiert. Das Sekretariat übernimmt die 
organisatorischen Angelegenheiten, die für einen reibungslosen Ablauf 
sorgen.  
 
Eine wesentliche Aufgabendifferenzierung fand darüber hinaus insofern 
statt, dass die Persönliche Referentin zugleich als Pressesprecherin 
fungieren kann. Aus diesem Grund nimmt die Persönliche Referentin in 
bestimmten Angelegenheiten eine Beratungsfunktion wahr.  
Außerdem kann die Persönliche Referentin auch für die Presse- und 
Öffentlichkeitsarbeit zuständig sein. Ihre Aufgaben sind dabei 
insbesondere das Verfassen der Grußworte und Reden des 
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 Vgl. Kurz (2011), S.14.  
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Bürgermeisters. Daraus ergibt sich teilweise auch die Zuständigkeit für 
das Amtsblatt der jeweiligen Kommune.  
 
Darüber hinaus wurde als Unterschied genannt, dass die Persönliche 
Referentin inhaltlich tiefer in die Themen eingebunden ist. Dies kann 
dadurch zustande kommen, dass sie an den Sitzungen und 
Besprechungen der Verwaltungsführung teilnimmt und deswegen mehr an 
der Vor- und Nachbereitung der Sitzungen beteiligt ist. 
 
Durch die Teilnahme an Besprechungen werden oft neue Aufträge und 
Aufgaben festgelegt. Diese Arbeitsaufträge müssen über das 
Routinegeschäft hinaus erfüllt werden und werden daher vom 
Bürgermeister oft über die Persönliche Referentin an das Sekretariat 
weitergegeben.  
 
Anzumerken ist jedoch, dass diese Aufgabenteilung erst mit dem 
Zeitpunkt entsteht, in dem eine Persönliche Referentin innerhalb der 
Verwaltung zusätzlich beschäftigt ist, was in der Regel ab einer 
Gemeindegröße von 20.000 Einwohnern der Fall ist.  
 
Wer aber nimmt diese Aufgaben in kleineren Kommunen oder in 
Dezernaten wahr, die keine Persönliche Referentin beschäftigen? 
Zunächst wäre eine Delegation der Aufgaben an das entsprechende 
Fachamt möglich.  
 
Naheliegend erscheint jedoch auch die Behauptung, Sekretärinnen 
könnten die Aufgaben für zwei Personen übernehmen. Interessanterweise 
deckt sich diese Behauptung auch mit der Auffassung einiger 
Sekretärinnen. „Da wir [...] keine Stelle für eine Persönliche Referentin 
haben, bin ich auch für diese Aufgaben zuständig.“94 „Ich glaube man 
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 Anlage 8, Interviewprotokoll Nr. 6, S. 34.  
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kann meine Arbeit nicht mehr als Sekretärin bezeichnen, es geht eher in 
Richtung einer Persönlichen Referentin.“95  
Bei Aufgaben wie der allgemeinen Steuerungsunterstützung der 
Verwaltungsführung oder der Funktion einer Kommunikationsstelle 
zwischen Verwaltungsführung, Gemeinderat und Bürgerschaft handelt es 
sich um solche Aufgaben, die im Geschäftsbereich des Bürgermeisters 
angesiedelt sein sollten, damit der Bürgermeister seinen Funktionen 
gerecht werden kann und über sämtliche Themen der Kommune in 
Kenntnis ist. Für Aufgaben wie die Überwachung und die Koordination von 
ämterübergreifenden Aufgaben ist eine zentrale und vor allem neutrale 
Stelle von Vorteil.96 
Damit kann festgehalten werden, dass Sekretärinnen in kleineren 
Kommunen oder Dezernaten, zumindest in Teilen, Aufgaben einer 
Persönlichen Referentin wahrnehmen.  
4.3.3. Gegenüberstellung der Anforderungsprofile  
Setzt man die Aufgaben in Relation zueinander, so ist es auch 
erforderlich, die dazugehörigen Anforderungsprofile miteinander zu 
vergleichen.  
Unter Hinzuziehung der Bachelorarbeit „Der Persönliche Referent des 
Oberbürgermeisters – ein attraktives Amt und Karrieresprungbrett 
zugleich?“97 wurde ein solcher Vergleich vorgenommen.98  
Die empfohlenen Anforderungsprofile sind insbesondere bei den 
benötigten Fähigkeiten, den Schlüsselqualifikationen und den Fertigkeiten 
in Teilen übereinstimmend. Hinsichtlich der erforderlichen Fertigkeiten 
ergeben sich keine Unterschiede.  
Fähigkeiten wie Belastbarkeit, Durchsetzungsfähigkeit, Zuverlässigkeit, 
Ausdrucksfähigkeit, eine schnelle Auffassungsgabe, Selbständigkeit, 
Teamfähigkeit, Selbstbewusstsein, Kreativität und Flexibilität sind in 
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 Anlage 7, Interviewprotokoll Nr. 5, S. 33. 
96
 Vgl. hierzu Anlage 18. 
97
 Kurz (2011), S. 50.  
98
 Siehe hierzu Anlage 19.  
 56
beiden Profilen enthalten und als Voraussetzung für eine 
Stellenbesetzung zu sehen. Während im Berufsalltag von Sekretärinnen 
vor allem Organisationsfähigkeit gefordert ist, ist bei Persönlichen 
Referentinnen durch die Mitwirkung an Projekten vor allem 
Einsatzbereitschaft sowie Konflikt- und Konsensfähigkeit gefordert.  
 
Deutliche Unterschiede sind insbesondere bei den formalen 
Voraussetzungen zu verzeichnen.  
Ein Abschluss zum Bachelor of Arts (Public Management) oder Diplom-
Verwaltungswirt (FH) ist eine Zugangsvoraussetzung um für die Stelle 
einer Persönlichen Referentin in Frage zu kommen. Demgegenüber 
genügt eine abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten 
oder zur Kauffrau für Büromanagement um für die Stelle einer Sekretärin 
in Betracht zu kommen. 
 
Die unterschiedlichen Zugangsvoraussetzungen sind Konsequenz der 
unterschiedlichen Aufgabengebiete. Während sich das klassische 
Aufgabengebiet der Sekretärinnen zum Großteil auf die Organisation, die 
Terminverwaltung, die Korrespondenz und die Aufbereitung der 
Unterlagen beschränkt, ist die Persönliche Referentin, bedingt durch die 
Teilnahme an den Sitzungen und Besprechungen, auch inhaltlich in die 
Themen der Verwaltungsführung mit eingebunden. Aufgrund ihrer 
Beratungsfunktion muss sie sich intensiver mit den zu behandelnden 
Themen auseinandersetzen. Aus diesem Grund sind vielseitigere 
Kenntnisse und ein breitgefächertes Wissen in den verschiedenen 
Rechtsgebieten erforderlich. Dieses Wissen wird insbesondere durch das 
Studium „Bachelor of Arts Public Management“ erworben.  
 
Fraglich ist, ob die Tätigkeiten von Sekretärin und Persönlicher Referentin 
als gleichwertig eingestuft werden können. Definiert man gleichwertig in 
diesem Kontext dahingehend, als dass die Aufgaben zur Entlastung des 
Vorgesetzten beitragen, so käme man zu dem Entschluss, dass die 
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Tätigkeiten als gleichwertig zu betrachten sind. Aus diesem Grund 
müssten Sekretärin und Persönliche Referentin beispielsweise hinsichtlich 
der Bezahlung gleich gestellt sein.  
Jedoch lässt sich eine klare Struktur bei der Aufgabentrennung zwischen 
Aufgaben, die den Inhalt und die Prüfung von rechtlichen Fragen 
betreffen, und  Aufgaben, die den organisatorischen Ablauf betreffen, 
erkennen. Um diesem Unterschied gerecht zu werden, sind 
unterschiedliche Voraussetzungen und damit auch unterschiedliche 
Anforderungsprofile erforderlich. Dieser Unterschied wird vor allem im 
Bereich der formalen Voraussetzungen deutlich und macht sich 
insbesondere bei der Bezahlung bemerkbar. Während Persönliche 
Referentinnen meist in einem Beamtenverhältnis stehen und eine 
Besoldung erhalten, die sich von der Besoldungsgruppe A9 bis B3 
erstrecken kann,99 erhalten Sekretärinnen ein Tabellenentgelt, das von der 
Entgeltgruppe 6 bis zur Entgeltgruppe 9 reichen kann100. Schlussfolgernd 
ist daraus abzuleiten, dass die Tätigkeiten von Sekretärin und 
Persönlicher Referentin nicht als gleichwertig eingestuft werden können.  
 
4.4. Erwartungen an die Sekretärin 
Berücksichtigt wurde im bisherigen Verlauf der Bachelorarbeit lediglich 
das Berufsbild aus Sicht der Sekretärinnen. An dieser Stelle soll auch eine 
Betrachtung aus Sicht der Bürgermeister erfolgen. 
 
Bürgermeister und Sekretärin müssen ein eingespieltes Team bilden. Nur 
so kann eine optimale Entlastung des Vorgesetzten sichergestellt werden.  
Dies erfordert nicht nur eine eindeutige Absprache, sondern auch klare 
Vorgaben, die spezielle Angelegenheiten und deren Handhabung regeln.  
                                            
99
 Vgl. Kurz (2011), S. 22.  
100
 Vgl. Kapitel 4.2.2.3 
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Als Basis müssen jedoch bereits die persönlichen Eigenschaften der 
Sekretärinnen vorliegen, damit eine gute Zusammenarbeit entstehen 
kann.  
Die intensive Kooperation zwischen Bürgermeister und Sekretärin 
gestaltet sich wesentlich „einfacher und intensiver, zielgerichteter und 
erfolgreicher“101, wenn die Erwartungshaltung des Bürgermeisters mit den 
Kompetenzen der Sekretärin übereinstimmen. Um herauszufinden, welche 
Eigenschaften Bürgermeister an Sekretärinnen schätzen und einfordern, 
wurden Experteninterviews geführt.  
 
In nachstehender Tabelle sind übereinstimmende Komponenten als Muss-
Anforderung (MA) gekennzeichnet, nicht übereinstimmende Komponenten 
werden einerseits als Kann-Anforderung (KA) und andererseits als Soll-
Anforderung (SA) dargestellt.  
 
Eine Muss-Anforderung kommt durch übereinstimmende Aussagen der 
Experten zustande. Es handelt sich dabei um Anforderungen, die 
Sekretärinnen zwingend zu erfüllen und aufzuweisen haben.  
Eine Soll-Anforderung beruht nur auf Aussagen der Bürgermeister. Dabei 
handelt es sich um Kriterien, die Sekretärinnen erfüllen sollten.  
Bei einer Kann-Anforderung handelt es sich um Aussagen der 
Sekretärinnen. Diese Anforderung geht über die Erwartungen der 









                                            
101
 Wedmann-Tosuner (2007), Seite 140. 
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Tabelle 8: Auswertung der erforderlichen Kompetenzen 
Anforderungen Sekretärin Bürgermeister MA/KA/SA 
Schnelle Auffassungsgabe X  KA 
Bestimmtheit/Entschlossenheit 
 X SA 
Kontaktfreudigkeit/Offenheit X X MA 
Diskretion X X MA 
Dienstleistungsbereitschaft 
 X SA 
Verbindlichkeit 
 X SA 
Belastbarkeit X X MA 
Loyalität X X MA 
Kommunikationsfähigkeit X X MA 
Empathie X X MA 
Diplomatische Fähigkeiten 
 X SA 
Zuverlässigkeit X X MA 
Freundlichkeit X X MA 
Selbständigkeit X X MA 
Bereitschaft zur Flexibilität X X MA 
Strukturiertes Denken X X MA 
Organisationsfähigkeit X X MA 
Schnelligkeit X  KA 
Genauigkeit X  KA 
Gute Ausdrucksweise (in Wort 
und Schrift) X  KA 
Teamfähigkeit X  KA 
Beherrschung und Umgang 
mit der gängigen PC-Software 
(Word, PowerPoint, Excel) 
X X MA 
10 Finger System 
 X SA 
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Ortskenntnisse (von Vorteil) 
 X SA 
Verwaltungskenntnisse  X X MA 
Informationsmanagement  X X MA 
Internetkenntnisse  
 X SA 
Zeitmanagement  X X MA 
Umgangsformen X  KA 
Sprachkenntnisse (von Vorteil) X  KA 
Umgang mit Gesetzen X  KA 
Quelle: Eigene Darstellung auf Grundlage der Datenerhebung 
 
Auf der Position einer Sekretärin bildet Kommunikationsfähigkeit die Basis 
für eine erfolgreiche Zusammenarbeit. Als zentrale Anlaufstelle für die 
Bürgerschaft und für Mitarbeiter/-innen der Verwaltung sind Freundlichkeit 
und Offenheit stets an den Tag zu legen. Auch gegenüber dem 
Vorgesetzten ist ein freundliches und zuvorkommendes Verhalten 
angebracht. Loyalität, Diskretion, Empathie und Zuverlässigkeit sind vor 
allem in der Beziehung zwischen Bürgermeister und Sekretärin von großer 
Bedeutung. Belastbarkeit und die Bereitschaft zu Flexibilität sind weitere 
Anforderungen, die Sekretärinnen erfüllen müssen. Selbständigkeit, 
strukturiertes Denken und vor allem die Organisationsfähigkeit werden 
ebenso vorausgesetzt.  
Sekretärinnen müssen primär für einen „optimalen Informationsfluss“102 
sorgen. Dieser ist vorhanden, wenn „die richtigen Informationen, zum 
richtigen Zeitpunkt, an den richtigen Empfänger, mit Unterstützung der 
richtigen Arbeitstechnik und IT-Technik mit angemessenem Aufwand“103 
weitergegeben werden. So ist es möglich, dass sich der Vorgesetzte „mit 
den richtigen Unterlagen zur richtigen Zeit am richtigen Ort“104 befindet.  
                                            
102
 Bruhn-Jade (2003), S. 120. 
103
 Bruhn-Jade (2003), S. 120. 
104
 Anlage 6, Interviewprotokoll Nr. 4, S. 24. 
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In diesem Zusammenhang ist es erforderlich, die Informationen sinnvoll zu 
sortieren und gegebenenfalls auch weiterzuleiten und deren Wichtigkeit 
einschätzen zu können. Des Weiteren müssen Sekretärinnen ein gutes 
Zeitmanagement haben. Sie müssen hierzu einen Überblick über alle zu 
erledigenden Aufgaben des Bürgermeisters haben und darüber hinaus 
einschätzen können, wie viel Zeit für eine Aufgabe benötigt wird, damit 
sämtliche Aufgaben termingerecht fertiggestellt werden können. Darüber 
hinaus muss sie auch über die Zuständigkeiten innerhalb des Hauses 
Bescheid wissen und sich mit der gängigen Technik und Büroausstattung 
auskennen.  
Vorhandene Ortskenntnisse, Internetkenntnisse sowie die Beherrschung 
des 10-Finger-Systems gehören zu den Soll-Anforderungen. Darüber 
hinaus sollten Sekretärinnen nicht nur diplomatische Fähigkeiten besitzen, 
sondern auch bestimmt und entschlossen handeln können, wenn es 
erforderlich ist. Der Dienstleistungsgedanke und die Verbindlichkeit sollten 
dabei jedoch niemals aus den Augen verloren werden. 
 
Sind alle Anforderungen erfüllt, steht einer optimalen Entlastung des 
Vorgesetzten nichts im Wege. Auf dieser Basis kann eine weitere gute 













5. Fazit und Handlungsempfehlung 
Ziel der Bachelorarbeit war es, das Berufsbild Sekretärin in der 
öffentlichen Verwaltung zu aktualisieren. Mithilfe einer empirischen 
Untersuchung wurden Erfahrungen und Einschätzungen der 
Sekretärinnen über ihre Position gesammelt und ausgewertet.  
 
Die Aufgabenbereiche einer Sekretärin wurden ausführlich dargestellt und 
beschrieben, sodass deutlich zu erkennen ist, dass sich das 
Aufgabengebiet einer Sekretärin in zweierlei Ausrichtungen verändert hat. 
Festzustellen ist einerseits, dass zunehmend Aufgaben mit 
Sachbearbeitungscharakter wahrgenommen werden müssen und 
andererseits sich die Sekretariatsfunktionen mehr und mehr zu 
Assistenzfunktionen verwandeln. Sekretärinnen müssen „mehr Aufgaben 
im organisatorischen Bereich“105 wahrnehmen und als „Informations- und 
Koordinationszentrale“106 fungieren. Sie erledigen „Sachbearbeitungs-, 
Planungs- und Assistenzaufgaben in enger Kooperation“107 mit dem 
Vorgesetzten.  
Dadurch haben sich auch die Anforderungen an Sekretärinnen verändert. 
Aus diesem Grund wurde ein entsprechendes Anforderungsprofil erstellt.  
 
Um herauszufinden, welche Unterschiede und welche Gemeinsamkeiten 
zwischen vermeintlich ähnlichen Stellen bestehen, wurde eine 
Gegenüberstellung zwischen Sekretärin und Persönlicher Referentin 
vorgenommen. Dabei muss insbesondere festgehalten werden, dass 
Bürgermeister kleinerer Kommunen oder Beigeordnete oft nicht das 
Privileg haben, sowohl eine Persönliche Referentin als auch eine eigens 
für sie zuständige Sekretärin zu haben. In größeren 
Kommunalverwaltungen müssen Sekretärin und Persönliche Referentin 
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 Anlage 5, Interviewprotokoll Nr. 3, S. 20 f. 
106
 http://www.sekretaria.de/bueroorganisation/karriere/ [19.08.2016], siehe Anlage 11, S. 
56. 
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 Wedmann-Tosuner (2007), S. 7.  
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jedoch täglich zusammenarbeiten. Aufgrund der Unterschiede im 
Anforderungsprofil und den teilweise unterschiedlichen Aufgaben ist eine 
unterschiedlich hohe Bezahlung gerechtfertigt.  
Die Eigenschaften, welche Sekretärinnen aus Sicht der Bürgermeister 
erfüllen müssen, wurden durch Expertenbefragungen erarbeitet.  
 
Eine große Herausforderung für die gesamte öffentliche Verwaltung ist 
einerseits in der „rasanten Entwicklung der Informations- und 
Kommunikationstechnologie“108 und andererseits in „den steigenden 
Ansprüchen der Bürgerinnen und Bürger an die Verwaltung“109 zu sehen. 
Darüber hinaus fordert auch die „verstärkte internationale 
Zusammenarbeit“110 die Verwaltungen.  
Diese Herausforderungen und Veränderungen machen sich nicht nur in 
der Führungsetage einer Kommunalverwaltung bemerkbar, sondern 
können auch sämtliche Organisationseinheiten der Verwaltungen 
betreffen. Insbesondere muss jedoch die Position der Sekretärin „als 
Partner[in] des Managements“111 betont und hervorgehoben werden.  
Sekretärinnen sind diejenigen Personen, die derartige Änderungen am 
frühesten zu spüren bekommen und mit neuen und einer größer 
werdenden Themenanzahl konfrontiert werden.112 
 
Diese Gründe rechtfertigen mehr Anerkennung und Wert- 
schätzung gegenüber dem Beruf Sekretärin. 
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 De Maizière, Thomas, in Stember/Eixelsberger (2010), S. 9 (Vorwort). 
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 De Maizière, Thomas, in Stember/Eixelsberger (2010), S. 9 (Vorwort).  
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Hinsichtlich der leider noch häufig bestehenden Ungerechtigkeit bei der 
Vergütung von Sekretärinnen ist dringender Handlungsbedarf bei den 
Kommunen erforderlich. Zu hinterfragen ist, ob die Eingruppierung einer 
Bürgermeistersekretärin im Vergleich zu anderen Sekretärinnen der 
Verwaltung gerecht erscheint. Die hohe Verantwortung, welche 
Bürgermeistersekretärinnen tragen, sowie die teilweise schlechten und 
ungeregelten Arbeitszeiten sollten bei der künftigen Bewertung von 
Sekretärinnenstellen erheblich ins Gewicht fallen.  
 
Ein möglicher Lösungsvorschlag wäre, eine Einteilung der verschiedenen 
Sekretärinnenstellen einer Kommunalverwaltung vorzunehmen und dabei 
grundsätzlich alle Sekretärinnenstellen einer Kommune neu zu bewerten. 
Dabei sollten Kategorien gebildet werden, in denen insbesondere die 
einzelnen Positionen der Sekretärinnen ausschlaggebend für die 
Eingruppierung in eine Entgeltgruppe und folglich auch für die Höhe der 
Vergütung sind.  
Eine mögliche Kategorisierung könnte dabei wie folgt aussehen:  
 
Tabelle 9: Einteilung von Sekretärinnenstellen 
Sekretärin des Oberbürgermeisters oder des Bürgermeisters  EG 9 
Vertretung (Zweitkraft) der Sekretärin des Oberbürgermeisters/Bürgermeisters  EG 8 
Sekretärin eines Beigeordneten (Dezernenten) EG 9 
Vertretung (Zweitkraft) der Sekretärin eines Beigeordneten (Dezernenten) EG 8 
Sekretärin eines Amtsleiters EG 8 
Vertretung (Zweitkraft) der Sekretärin eines Amtsleiters  EG 6 
Quelle: Eigene Darstellung 
 
Durch eine solche Einteilung entsteht eine einheitliche Gehaltsstruktur der 
Sekretärinnenstellen innerhalb einer Kommunalverwaltung. Zudem 
werden die gesteigerten Anforderungen, insbesondere die mit der Stelle 
verbundene Verantwortung, berücksichtigt. Darüber hinaus werden auch 
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die unterschiedlichen Hierarchieebenen der politischen Leitung von 
Kommunalverwaltungen berücksichtigt. Wie in Tabelle 9 dargestellt, 
könnten Sekretärinnen der Oberbürgermeister, der Bürgermeister und der 
Beigeordneten allesamt in EG 9 und deren Vertreterinnen in EG 8 
eingruppiert werden. Für die Sekretärinnen von Amtsleitern, die nicht der 
politischen Leitungsebene angehören, würde dagegen eine 
Eingruppierung in EG 8 und für deren Vertreterinnen in EG 6 stattfinden.  
 
Hinsichtlich der Bezeichnung von Sekretärinnen besteht ebenfalls 
Handlungsbedarf, denn die Bezeichnung Sekretärin wird dem 
Aufgabengebiet bei Weitem nicht mehr gerecht. Eine Änderung der 
Bezeichnung sollte grundsätzlich dann stattfinden, wenn sich aufgrund der 
Neubewertung der Stelle eine neue Entgeltgruppe ergeben würde.  
 
Dieser Lösungsansatz, der sich sowohl auf die Vergütung als auch auf die 
Bezeichnung der Sekretärinnen bezieht, könnte auf alle 
Kommunalverwaltungen übertragen werden. Dabei kann eine Anpassung 
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